Estratégias para
Desenvolvimento
de Pessoas







-
@
St

\
C

I'ad
ipea

as
/imer

)
nvol

L
C

. Avaliacao de
O O Desempenho
\\ o . °
LN ‘ ‘ ~ . \
I’ . ‘
Politicas de Competéncias Plano d: Ca;acitagﬁo
Trithas de Aprendizagem Gestdo de Pessoas Essenciais

<!
->
K
~J




Governo Federal

Secretaria de Assuntos Estratégicos da
Presidéncia da Republica
Ministro Marcelo Cortes Neri

|
I e a Instituto de Pesquisa
Econdmica Aplicada

Fundacao publica vinculada a Secretaria de
Assuntos Estratégicos da Presidéncia da Republica,
o Ipea fornece suporte técnico e institucional as
acoes governamentais — possibilitando a formulagdo
de inameras politicas publicas e programas de
desenvolvimento brasileiro — e disponibiliza,
para a sociedade, pesquisas e estudos realizados
por seus técnicos.

Presidente
Sergei Suarez Dillon Soares

Diretor de Desenvolvimento Institucional
Luiz Cezar Loureiro de Azeredo

Diretor de Estudos e Politicas do Estado,
das Instituicoes e da Democracia
Daniel Ricardo de Castro Cerqueira

Diretor de Estudos e Politicas
Macroecondmicas
Claudio Hamilton Matos dos Santos

Diretor de Estudos e Politicas Regionais,
Urbanas e Ambientais
Rogério Boueri Miranda

Diretora de Estudos e Politicas Setoriais
de Inovacao, Regulacao e Infraestrutura
Fernanda De Negri

Diretor de Estudos e Politicas Sociais
Herton Ellery Aradjo

Diretor de Estudos e Relacoes Econdomicas
e Politicas Internacionais
Renato Coelho Baumann das Neves

Chefe de Gabinete
Bernardo Abreu de Medeiros

Assessor-chefe de Imprensa
e Comunicacao
Jodo Claudio Garcia Rodrigues Lima

Ouvidoria: http://www.ipea.gov.br/ouvidoria
URL: http://www.ipea.gov.br




o )
@
it
\
C

r'ad
ipea

1mer
S

d

Brasilia, 2014

=To
NVoIV.

LK
<)

<!

->
B
~J




© Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada — ipea 2014

Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas
Lednidas Pires Neto

Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas
William Campos

Servico de Capacitacao e Treinamento
Helena Karla Barbosa de Lima

Equipe Técnica

Carlos Alberto Castelo Fernandes
Elaine Calazans de Souza
Jane Silva Souza

Javan Alves Toledo Junior
Ludmyla Rodrigues Gomes
Luiz Gongalves Bezerra
Marcia Coelho

Niely Goncalves Fonseca
Roniele Gongalves Alquimim
Sara Maria Portilho de Morais

Quantica Empresa de Consultoria e Servicos Ltda
Helena Tonet

Natalie Macédo

Ney Pereira Villa

Viviane da Mata

Estratégias para desenvolvimento de pessoas / Instituto de Pesquisa
Econdémica Aplicada. — Brasilia : Ipea, 2014.
67 p. :il.

Inclui Bibliografia.
ISBN: 978-85-7811-220-2

1. Administracdo de Pessoal. 2. Qualificaces Ocupacionais

3. Avaliacdo de Desempenho. 4. Treinamento de Pessoal. 5.
Servidores Publicos. I. Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada.

CDD 658.3

As opinides emitidas nesta publica¢do sdo de exclusiva e inteira responsabilidade dos autores,
ndo exprimindo, necessariamente, o ponto de vista do Instituto de Pesquisa Economica Aplicada
ou da Secretaria de Assuntos Estratégicos da Presidéncia da Republica.

E permitida a reproducdo deste texto e dos dados nele contidos, desde que citada a fonte.
Reprodugdes para fins comerciais sdo proibidas.



SUMARIO

APRESENTACAD ..ottt 7
CAPITULO 1
TRILHAS DE APRENDIZAGEM ..o, 9
CAPITULO 2
POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS ..o e, 15
CAPITULO 3
COMPETENCIAS ESSENCIAIS DO IPEA .o, 19
CAPITULO 4
PLANO DE CAPACITACAD ..ottt 21

CAPITULO 5
MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
EINSTITUCIONAL DO IPEA ..ot n e, 47






APRESENTACAO

O Ipea, com o objetivo de permitir uma melhor compreensio da sistemdtica empregada nos Projetos
Mapeamento de Competéncia e Gestiao do Desempenho, desenvolveu o material contido neste volume,
resultado do esfor¢o de sua Diretoria de Desenvolvimento Institucional (Dides), e em atendimento ao
Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que “Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento
de Pessoal da administragao publica federal direta, autdrquica e fundacional, e regula dispositivos da Lei n°

8.112, de 11 de dezembro de 1990”.

O Projeto Mapeamento de Competéncia vem proporcionar ao instituto a pritica de planejamento,
captacio, desenvolvimento e avaliagao do ambiente organizacional, com foco nos objetivos institucionais.
Desenvolvido no Ipea pela Dides, contou com o envolvimento direto dos técnicos da Coordenagao-Geral
de Gestao de Pessoas (CGPES), e teve como escopo identificar os gaps ou lacunas de competéncias dos ser-
vidores — ou seja, a discrepincia entre as competéncias necessdrias para concretizar a estratégia corporativa
e as competéncias existentes na organizagao.

O desenvolvimento do projeto se deu em quatro fases: 7) definicao das competéncias essenciais para o
Ipea; 77) mapeamento das competéncias requeridas e definicao dos perfis ocupacionais; 77) mapeamento das
competéncias dos servidores do Ipea; e i) construgio de politica de gestao de pessoas. O conjunto destas
etapas gerou os produtos cujo desenvolvimento serd apresentado no decorrer desta publicagdo: politicas de
gestdo de pessoas; competéncias essenciais; trilhas de aprendizagem; e plano de capacitacio.

Em um cendrio atual e prospectivo para o periodo 2014-2023, tem-se por meta na drea de gestdo
assegurar produtividade com qualidade e quantitativo adequado de servidores, garantir confiabilidade,
agilidade e efetividade aos processos, fortalecer e articular a comunicagio externa e interna, e preservar foco
e sinergia ao plano de trabalho.

Com o intuito de realizar de forma continuada esse monitoramento em cardter individual, isto é,
em relagdo aos servidores da Casa, assim como em cardter institucional, possibilitando a melhoria dos
processos e dos resultados dos trabalhos desenvolvidos pela administragao pablica em geral, o Ministério
do Planejamento, Or¢amento e Gestao (MP) criou a sistemdtica de avaliagao de desempenho, mediante
a Lei n® 11.890, de 24 de dezembro de 2008, e 0 Decreto n® 7.133, de 19 de marco de 2010.

A avaliagio de desempenho visa fortalecer o ciclo de profissionalizagio, valorizacio e reconhecimento
dos servidores, aliado a busca pela exceléncia na gestao publica.

Este documento foi elaborado com o propésito de mostrar aos gestores, servidores e colaboradores do
instituto a importancia desses dois grandes projetos desenvolvidos pela Dides em torno de mapeamento de
competéncias e avaliagio de desempenho, os quais viabilizam uma visao sistémica e continua da atuagio
tanto individual do servidor quanto institucional do Ipea.

Sergei Suarez Dillon Soares
Presidente do Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (Ipea)






CAPITULO 1

TRILHAS DE APRENDIZAGEM

1 APRESENTACAO

As trilhas de aprendizagem do Ipea foram elaboradas com o objetivo de subsidiar o processo de
desenvolvimento profissional e pessoal dos servidores, possibilitando a defini¢ao de estratégias
de aprendizagem de acordo com as necessidades e aspiracdes de cada profissional, e a inte-
gracio de seu planejamento de carreira as expectativas da organizagio.

Este documento também apoia o cumprimento do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de
2006, que “Institui a politica e as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da administragao
publica federal direta, autdrquica e funcional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11

de dezembro de 1990”.

2 CONCEITOS

O modelo de gestao por competéncias tem sido amplamente utilizado pelas instituigoes, inclusive
publicas, para definir uma estratégia que identifique e desenvolva, em seus colaboradores, as
competéncias para alcangar os propésitos institucionais. Neste contexto, a defini¢do de compe-
téncias que se adotou é: “competéncias representam combinagoes sinérgicas de conhecimentos,
habilidades e atitudes, expressas pelo desempenho profissional, dentro de determinado contexto
ou estratégia organizacional” (Durand, 2000; Nisembaum, 2000; Santos, 2001).

Desse modo, para se alcangar esses objetivos estratégicos, é necessdria a aplicacio de conheci-
mentos, habilidades e atitudes na perspectiva do espago ocupacional e das necessidades requeridas
pelo contexto organizacional, gerando mobilizagao para uma entrega efetiva. Com a dinamizagio
dos processos de trabalho e as constantes mudancas, é imprescindivel que as equipes de trabalho
sejam frequentemente capacitadas e desenvolvidas.

Assim, surgem as #7ilhas de aprendizagem como critica as atuais grades de capacitagao, pois
sio “caminhos alternativos e flexiveis para promover o desenvolvimento pessoal e profissional”
(Freitas, 2002).

Conforme Freitas (2002), as grades de capacitagdo representam a¢des de aprendizagem,
geralmente restritas a cursos formais e vinculadas ao desempenho de determinado cargo, sen-
do obrigatérias para todos os empregados que desempenham alguma fung¢io ou que almejam
alcancar determinado cargo.

As trilhas de aprendizagem sao voltadas para o desenvolvimento de competéncias necessdrias
a curto e longo prazo, permitindo que os profissionais se utilizem desta estratégia para cons-
truir sua carreira e que escolham quais alternativas sdo mais eficientes para o desenvolvimento
profissional e pessoal.

Quando o profissional define um curso de agio para seu desenvolvimento estd, na pratica,
construindo uma trilha. Segundo Freitas (2002),

cada um concebe sua trilha de aprendizagem a partir de suas conveniéncias, necessidades, ponto
de partida e ponto a que deseja chegar, integrando seu planejamento de carreira as expectativas
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da organizagio, o desempenho esperado, suas aspiragoes profissionais, as competéncias que j4
possui e aquelas que ainda necessita desenvolver. Levando em consideragio todas essas varidveis,
o profissional elege, dentre os recursos educacionais disponiveis, aqueles mais adequados aos seus
objetivos e aos estilos de aprendizagem de sua preferéncia.

Portanto, diferentes pessoas que desejam alcangar o mesmo destino podem ter caminhos
diferentes, conforme a figura 1, ilustrada por Le Boterf (1999).

FIGURA 1

Ponto de Partida

Legenda:
Trilha Construida

2 pelo Profissional A
O A _ = Tiilha Construida

pelo Profissional B

= Objeto de
Aprendizagem

"

Profissional AI -
= Ponto de Passagem
j O Essencial
=< |Profizsionsl %l D = Ponto de Chegada

Fonte: Le Boterf (1999), com adaptacdes.
Obs.: imagem cujos leiaute e textos ndo puderam ser padronizados e revisados em virtude das condicdes técnicas dos originais disponibilizados pelos autores para
publicacdo (nota do Editorial).

= Experiéncia
Profissional

A estrutura e a definicao das #rilhas de aprendizagem do Ipea foram construidas a partir de cinco
grandes grupos: ocupantes de fungao gerencial, técnico de planejamento e pesquisa, ocupantes
de funcio de assessor, servidores de cargo de nivel superior e servidores de cargo de nivel médio.

Para cada grupo foram descritos estdgios que representam competéncias distintas de acor-
do com as exigéncias e responsabilidades do perfil ocupacional, assim como as experiéncias
requeridas. Deste modo, em cada estdgio estdo previstos conhecimentos, habilidades, atitudes
e respectivas estratégias de aprendizagem. Os contetidos sugeridos estao relacionados ao mapea-
mento de competéncias do Ipea.

As estratégias ou os métodos de aprendizagem nao devem ser utilizados de maneira rigida
ou desvinculados do contexto. Uma mesma agao pode se aplicar a mais de uma competéncia,
dependendo de como o método for empregado. Por isso, ¢ importante que tanto o gestor
quanto o servidor entendam o desenvolvimento como um processo articulado e dinimico.
Por exemplo, por intermédio do método grupo de trabalho o servidor pode se desenvolver na
competéncia trabalho em equipe, ji que precisa se expor e interagir com vérios profissionais
para atingir os resultados desejados.
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Livros e filmes devem servir como pano de fundo para que, posteriormente, gestor e
servidor se reinam para discutir sobre a competéncia. Apenas assistir ao filme ou ler um livro
nao assegura a concretizacio da a¢io de desenvolvimento. O ideal ¢ ir além do entendimento
conceitual da competéncia (livro) e da manifestagio da competéncia (filme), aproveitando para
pensar em como exercitd-la no dia a dia do trabalho.

As estratégias de aprendizagem nio tém a pretensdo de esgotar o assunto. Ao contrdrio,
elas consistem em referenciais para que o gestor conduza sua equipe rumo ao desenvolvimento
das competéncias requeridas, sempre que necessario, e para que o servidor escolha e decida os
caminhos que deseja trilhar para o alcance de seus objetivos pessoais e profissionais.

E esperado que gestor e/ou servidor identifiquem novos métodos de desenvolvimento ou
queiram adaptar os métodos existentes para sua realidade, porque as agdes de desenvolvimento
sao dinimicas e requerem revisoes e adaptagoes periddicas para se manter ao longo do tempo.

Contribuir com a melhoria do “menu” de a¢des de desenvolvimento revela o alinhamento
entre gestor e servidor com os objetivos do Ipea. Outra vantagem ¢é aproveitar a oportunidade
para exercitar a competéncia gestdo do conhecimento, na medida em que os conhecimentos sao
disseminados na organizagao.

Nesse contexto, as estratégias de aprendizagem:

* proporcionam maior eficdcia no desenvolvimento das competéncias, pois demandam
comprometimento do servidor com o seu desenvolvimento;

* sa0 indicadas para o desenvolvimento de competéncias que envolvam a mudanca de
atitudes, pois dependem da motivagao do servidor em mudar;

* conferem ao desenvolvimento um cardter continuo e permanente; e

* possibilitam que o profissional se desenvolva em competéncias que podem nio ser
exigidas hoje, mas que serdo decisivas no futuro.

3 ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM

Nesta proposta, foram desdobrados métodos ou estratégias de aprendizagem, por meio dos
quais os servidores poderio se desenvolver nas competéncias que apresentarem lacunas ou
desejarem desenvolvimento.

Quando se fala em agoes de desenvolvimento nio existe um método melhor ou pior.
As preferéncias e a identificagio com determinado método devem ser consideradas pelo pro-
prio servidor, com suporte e direcionamento do gestor, visando o comprometimento com as
acoes delineadas.

Também ¢ importante considerar o alinhamento entre os métodos a serem utilizados e o
estdgio profissional do servidor:

* osservidores em inicio de carreira devem ampliar seu repertério de conhecimentos
e experiéncias para que possam se desenvolver; e

* em contrapartida, quanto mais experiente for o servidor, maior deverd ser a énfase em
agoes de desenvolvimento, que estimulem o uso diferenciado de novas formas de apli-
cagao do “estoque” de conhecimentos e habilidades que ele ja possui.

As estratégias de aprendizagem podem ser formais, na medida em que a organizacio pla-
neja, estrutura e contrata agoes que promovam a aquisi¢do de habilidades ou conhecimentos
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de seus servidores. Sao treinamentos, palestras, semindrios, congressos, simulagdes, cursos
de curta duracio, cursos de longa duracio, entre outros.

O servidor também pode se desenvolver nas competéncias requeridas pelo Ipea por meio
das a¢oes de autodesenvolvimento. Estas agoes referem-se as diversas oportunidades de desen-
volvimento existentes no préprio ambiente de trabalho e fora dele, por meio de atividades que
podem ser realizadas pelo préprio individuo, visando o seu desenvolvimento, como a leitura de
um livro ou quando se pratica algo, observa-se um filme ou alguém em agio. Pode até mesmo
ocorrer quando hd a decisdo de se realizar um curso de pés-graduagio por iniciativa prépria.

Tanto as agdes formais quanto as de autodesenvolvimento podem assumir um cardter
vivencial, quando ocorre a utilizagao de métodos menos convencionais como grupos de traba-
lho/estudo, benchmarking, treinamento em servico, coaching, estdgios, estudos de casos, entre
outros. O objetivo é adequar o estilo de cada um e suas necessidades a estratégia que melhor
se adeque aos seus objetivos, estimulando a mobilizagao e ampliagao de repertério para aquele
contexto especifico ou para desafios futuros na carreira.

Deve-se ainda considerar que as a¢des formais e de autodesenvolvimento nio ocorrem
apenas pelo intelecto, mas envolvem também emocoes, percepgoes e valores.

Para a orientagdo desta proposta, estao relacionadas algumas estratégias de aprendizagem
ao final do documento, veja o glossrio. E importante ressaltar que, de acordo com o objetivo
instrucional de cada servidor, outros métodos podem ser utilizados, que nao necessariamente
estejam descritos neste capitulo.

4 MATRIZ: COMPETENCIA VERSUS ESTRATEGIA DE APRENDIZAGEM

Para o planejamento das trilhas de cada servidor, sugere-se a utilizagdo de uma matriz que
possibilite elencar todas as possibilidades de desenvolvimento, cruzando as competéncias requeridas
com as estratégias e métodos de aprendizagem, conforme o exemplo a seguir.

FIGURA 2
Competéncias, estratégias e métodos de aprendizagem

Servidor: | Estdgio:

Espaco ocupacional:

| Trabalho em equipe ° °

§ Gestdo de projetos ° °

hé Competéncia gerencial ° °

S | Gestdo do conhecimento ° ° °

Elaboracdo dos autores.
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5 ESTAGIOS

1)

El — O profissional estd em um estdgio de desenvolvimento profissional em que atua
com alguma supervisao, auxilio e orientagdo. Percebe significados, é capaz de com-
preender o que deve fazer e de refletir sobre resultados e consequéncias do que fez.
Neste estdgio deverao ser adquiridos conhecimentos e desenvolvidas habilidades e
atitudes que permitam:

a. o conhecimento sobre a instituicao;
b. o aprendizado dos conceitos, métodos e técnicas relacionadas a drea de atuagio; e

c. aidentificagdo das interfaces, dos processos e dos publicos internos que impactam
no desenvolvimento e resultados do trabalho.

E2 — O individuo consolida a sua atuagio profissional, agindo de forma consistente e
independente. Consegue gerar valor para a instituigao a partir do conhecimento que
possui. Neste estdgio deverio ser adquiridos conhecimentos e desenvolvidas habilidades
e atitudes que permitam:

a. o reconhecimento de diferentes maneiras de realizar as atividades, possibilitando a
melhoria dos processos, métodos e procedimentos de trabalho;

b. aaplicacio dos novos processos, métodos e procedimentos no contexto de trabalho; e

c. o planejamento, o desenvolvimento e a execu¢io de projetos relacionados a drea
de atuacao.

E3 — Esse estdgio profissional se caracteriza ndo somente pela busca de novas apren-
dizagens e por inovag¢oes introduzidas em métodos e procedimentos de trabalho, mas
principalmente pelo compartilhamento de conhecimento. O individuo é capaz de
orientar outros colaboradores e de agir de acordo com os valores institucionais, contri-
buindo de forma efetiva nas tomadas de decisao. Neste estigio deverao ser adquiridos
conhecimentos e desenvolvidas habilidades e atitudes que permitam:

a. acondugio da equipe no desenvolvimento de ideias e solugoes inovadoras;

. bl
b. a geracio de novos processos, métodos e procedimentos que produzam impactos
para dreas, clientes e organizacao; e

c. o compartilhamento de conhecimentos de forma estruturada para a organizacio,
promovendo disseminagao do novo aprendizado.

E4 — Nesse estdgio o profissional atua de forma estratégica, assim como inova e lidera
mudangas na instituigao. Sua expertise o torna referéncia para outros servidores e con-
tribui para distinguir a institui¢ao. Nesta fase deverao ser adquiridos conhecimentos
e desenvolvidas habilidades e atitudes que permitam:

a. apromogio e a implementacio de iniciativas pioneiras nas estratégias, métodos e
produtos da organizagio que gerem mudangas efetivas para a sociedade;

b. a lideranca para o desenvolvimento de projetos institucionais, promovendo um
ambiente criativo, no qual novas ideias sejam estimuladas e reconhecidas; e

c. a promogio do registro sistemdtico de novos conhecimentos, incentivando a
disseminagdo de forma estruturada para o desenvolvimento das equipes e da
organizagao.






CAPITULO 2

POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS

1 INTRODUCAO

As politicas de gestao de pessoas estdo em consonincia com o Planejamento Estratégico do
Ipea (2013-2023). Pretende-se, de acordo com seus objetivos estratégicos de gestao, “as-
segurar produtividade com qualidade e quantitativo adequado de servidores”, sendo uma
de suas estratégias o desenvolvimento da “qualificagao dos servidores, particularmente em
metodologias de avaliacdo, prospecgao e competéncias gerenciais”.

Estratégias, processos e pessoas formam o tripé de sustentagio do desenvolvimento de
qualquer organizacio. Neste modelo, as pessoas representam, além das contribuigoes efetivas
representadas pelo desempenho individual e das equipes, todo o depositdrio de conhecimentos
que a organiza¢do necessita para o seu desenvolvimento.

Com esse entendimento, o desenvolvimento dos recursos humanos passa a ser estratégico
ara o alcance dos objetivos organizacionais.
1 dos objet

Quando tratada em uma organizagao publica, a adogio de novas préticas de gestao de pessoas
¢ essencial para a transformac¢io de um modelo burocrdtico para um modelo de administragao
gerencial, possibilitando novos patamares de desempenho para as pessoas e para a organizaco.

Ao mesmo tempo, a crescente demanda por efetividade nas agoes governamentais exige di-
versas iniciativas de modernizagao destas institui¢oes, destacando-se o aperfeicoamento dos
instrumentos de gestao e o desenvolvimento dos servidores.

E nesse cendrio que o Ipea busca definir politicas de gestao de pessoas e configurar novas
ferramentas que possibilitem alinhar e desenvolver as competéncias individuais e organizacio-
nais, na tentativa de dar resposta ao ambiente em que estd inserido.

Para o alcance desses objetivos, a defini¢ao de politicas é o instrumento central e o alicerce
para o desenvolvimento da gestao de pessoas.

Politicas de gestao de pessoas sdo decisdes de cardter estruturante que orientam o
planejamento e a operacionalizagio de agdes que atendem aos interesses da instituigdo e
dos servidores. Estao baseadas nas crengas e nos valores que devem nortear as relagoes de
trabalho e dar sustentagdo as estratégias de atuagio organizacional.

Visam essencialmente assegurar a disponibilidade das competéncias, os saberes e as inova-
¢oes de que a organizagdo necessita, condigdes essas que somente serdo atendidas se contar com
pessoas qualificadas, motivadas, satisfeitas com o trabalho, colaboradoras, seguras na realizacio
de préticas e procedimentos, sauddveis fisica e psicologicamente.

Decorrem da racionalidade e do idealismo organizacional. Sao postulados que se trans-
formam em regras estabelecidas para orientar as prdticas correspondentes e assegurar que
estas priticas ocorram de acordo com os objetivos organizacionais e as aspiragoes das pessoas.
Funcionam como guias da a¢io.
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Comunicam de forma objetiva e clara os propédsitos da organizacio em relagio a gestao
de pessoas e expressam resultados, agdes e comportamentos que esperam obter como retorno
das politicas praticadas.

As politicas de gestao de pessoas referem-se as decisdes de como as organizagdes decidem
lidar com seus servidores e, por intermédio deles, atingirem os objetivos organizacionais, criando
condi¢des para o alcance de objetivos individuais.

2 POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS

Politica 1 — Alocagio e movimentagdo de pessoas: manter profissionais em niimero e compe-
téncias adequados as necessidades do plano de trabalho das unidades funcionais do Ipea,
alocados segundo seus saberes e habilidades, por meio de critérios transparentes e debatidos
com os servidores, priorizando as demandas institucionais e os interesses dos individuos na
movimentagao interna de pessoas.

Politica 2 — Integragdo de pessoas: estimular e facilitar a integragao das dreas de trabalho
e dos servidores por meio de processos de trabalho e da alocagdo integrada de recursos, de
informagées frequentes e sistematizadas sobre a organizagio, suas metas e resultados, pelo
compartilhamento de conhecimento sobre trabalhos individuais e de equipes e pela dispo-
sicao de espacos fisicos para lazer, alimentagio e didlogos casuais.

Politica 3 — Capacitagdo e desenvolvimento dos servidores: promover a capacitacio e o desen-
volvimento dos servidores com base em levantamento sistemdtico das necessidades presentes
e futuras da organizagao, considerando critérios e praticas que atendam a todos os segmentos
funcionais, tendo como prioridades tanto o atendimento dos GAPs de competéncias que os
servidores apresentam, como os objetivos de desenvolvimento individual e de equipes, deman-

dados pelo Ipea.

Politica 4 — Gestdo e avaliagio de desempenho: realizar a avaliacao do desempenho e
da contribui¢io dos individuos para os resultados organizacionais, considerando a convergéncia
das agoes realizadas pelos servidores com o plano de trabalho individual, da unidade funcional
a que pertencem, tendo como referéncias as metas globais e intermedidrias fixadas para o Ipea
segundo critérios estabelecidos pela legislacao vigente sobre avaliagio de desempenho.

Politica 5 — Formagdo e desenvolvimento para gerenciar: promover a formagao e o desenvol-
vimento de boas prdticas de gestdo, por meio da oferta de oportunidades para que os gestores
aperfeicoem suas competéncias técnicas, humanas e de gestao, consideradas as diferentes rea-
lidades gerenciais e necessidades da instituigao, incluindo o preparo de futuro gestores.

Politica 6 — Fortalecimento da comunicagdo interna: manter comunicagio aberta e continua
com os servidores, fazendo a divulgac¢io de informagées atualizadas e significativas de interesse
das pessoas e do Ipea, de forma a gerar compreensao do papel e relevancia da instituicao frente
a0 contexto social em que atua, e estimular individuos e equipes de trabalho a atuar de forma
segura, harmonica e convergente com os resultados esperados da instituicao.

Politica 7 — Gestio e compartilhamento de conhecimento: manter estruturas e priticas que
permitam alavancar e compartilhar o conhecimento individual e coletivo, criado, adquirido
e armazenado na instituicdo, de forma a agregar valor aos servigos voltados tanto para o Ipea
como os que sao oferecidos ao governo e a sociedade, tornando-a mais eficaz e realizadora,
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reduzindo o tempo de resposta aos desafios que recebe do contexto externo e interno e permi-
tindo a antevisao de cendrios e das mudancas que neles ocorrem.

Politica 8 — Indicacio para cargos de chefia no Ipea: destinar preferencialmente, mediante
processos de formacao de sucessores e/ou procedimentos de selegio, pelo menos 40% de todos
os cargos de chefia do Ipea a servidores conhecedores do instituto, devidamente preparados
em temas e préticas de gestao.

Politica 9 — Gestio do bem-estar profissional, da saiide e da qualidade de vida no trabalho:
a qualidade de vida no trabalho no Ipea deve ser um preceito de gestdo organizacional cujo
foco deve ser o aprimoramento permanente das relagoes socioprofissionais, das condicoes e
da organizagiao do trabalho, das priticas de reconhecimento visando 4 promogio do bem-
-estar dos servidores e colaboradores no 4mbito do instituto, da preocupagio com a satide
do servidor e como uma premissa para que a missao, os objetivos e as metas do Ipea sejam
plenamente alcangados.

Politica 10 — Pesquisa do clima institucional e satisfacio no trabalho: auscultar de forma
fidedigna e periddica o clima institucional e a satisfagdo no trabalho apresentado pelos ser-
vidores do Ipea, disponibilizando na intranet os seus principais indicadores e resultados, de
forma a subsidiar as decisoes sobre varidveis que afetem o comprometimento e a produtividade
das pessoas no trabalho.

Politica 11 — Desenvolvimento de competéncias: assumir que as praticas de gestao de pessoas
deverio ter como foco o desenvolvimento e a entrega de competéncias individuais e de equipe,
alinhadas ao planejamento estratégico do Ipea, sua missao, seus valores e prioridades.

Politica 12 — Banco de talentos: manter banco de talentos contendo dados e informacoes de
todos os servidores, devidamente integrado ao sistema de informacio e continuamente atuali-
zado, de forma a facilitar a operacionalizagio dos processos administrativos e o cumprimento
das politicas de gestao de pessoas do Ipea.

Politica 13 — Politica de acompanhamento da vida funcional: acompanhar o servidor desde
o seu ingresso, prestando informagdes sobre os seus direitos e deveres, bem como estabelecer
programas que visem orientar os servidores proximos da aposentadoria para novas perspectivas
de aproveitamento produtivo.






CAPITULO 3

COMPETENCIAS ESSENCIAIS DO IPEA

1 INTRODUCAO

A descrigao das competéncias essenciais do Ipea tem como objetivo elucidar as competéncias
fundamentais para que a institui¢do atinja seus objetivos organizacionais, favorecendo uma
visdo de futuro e orientando o processo de desenvolvimento da organizagio.

As organizagdes brasileiras, em especial as organizagoes publicas, tém apresentado crescente inte-
resse pela utilizagao do conceito de competéncia para subsidiar seus processos de gestao de pessoas.

No ambito do governo federal, sua regulamentacao foi estabelecida no Decreto
n° 5.707/20006, instituindo o modelo de gestio por competéncias como politica de gestao
de pessoas.

E importante destacar a existéncia de duas dimensdes deste conceito. A dimensao
organizacional, baseada no conceito de core competence (Prahalad e Hamel, 1990), com uma
perspectiva mais estratégica, utilizada como instrumento para o desenvolvimento da com-
petitividade organizacional. A segunda dimensio do conceito de competéncia ¢ a individual
e possui uma perspectiva associada a dimensao tdtica/operacional das organizagoes. Estd
associada a conhecimentos, habilidades e atitudes que possibilitam ao individuo desenvolver
seu papel na organizacio. As duas dimensoes instrumentalizam a gestao de pessoas nos seus
processos de selecao, desenvolvimento, avalia¢io do desempenho, remuneracio e carreira.

Esse produto tem por objetivo descrever e classificar as competéncias essenciais do Ipea,
conceito inserido na dimensao organizacional.

2 REFERENCIAL TEORICO

A competéncia organizacional estd associada aos elementos da estratégia organizacional descritos
em sua visdo, missdo e estratégias. A difusio deste conceito iniciou-se com os estudos de Core
Competence (Prahalad e Hamel, 1990) e representam um contraponto as ideias que sustentam
o planejamento estratégico com base na avaliagio do ambiente. Estes autores defendem que a
construgao de uma estratégia competitiva nao pode prescindir de uma andlise das capacidades
existentes na organizac¢io. O conceito de Core Competence é entao construido a partir da avaliagao
de empresas com desempenhos excepcionais, como a Sony, Fedex, Cannon, Honda, Wal-Mart
— conjunto de habilidades e tecnologias que resultam por aportar um diferencial fundamental
para a competitividade da empresa.

Segundo Prahalad e Hamel (1990), para se caracterizar uma Core Competence uma com-
peténcia organizacional deve satisfazer trés critérios de validagio:

* contribuir decisivamente para que os clientes recebam algum valor agregado ao pro-
duto ou servico, em termos de precos, qualidade, disponibilidade ou seletividade;

* ndo ter sido ainda desenvolvida total ou parcialmente pelos concorrentes, o que permite
um nivel de diferenciagio importante; e

* nio ser imitada muito rapidamente, o que prorrogaria a vantagem da empresa por
maior tempo.

Nisembaum (2000) define as competéncias da organizacio em dois grupos: essenciais e
bésicas. Segundo o autor, as competéncias organizacionais estdo constituidas pelo conjunto
de conhecimentos, habilidades, tecnologias e comportamentos que uma organizagio possui
e consegue manifestar de forma integrada na sua atuagio, impactando a sua performance e
contribuindo para os resultados.
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Para Nisembaum (2000), as competéncias bdsicas sdo capacidades que a organizacio
precisa para trabalhar, requisitos fundamentais para administrar com eficicia. Representam as
condigoes necessdrias, porém nao suficientes, para alcancar a lideranca e/ou a diferenciagao no
mercado. As competéncias essenciais, segundo Nisembaum (2000), se assemelham ao conceito
de Core Competence devendo possuir os seguintes requisitos:

* ter valor percebido pelos clientes;
* contribuir para a diferenciagao entre concorrentes; e
* aumentar a capacidade de expansio da organizacio.

Uma caracteristica do conceito de competéncia essencial ¢ a criagao pré-ativa de com-
peténcias, ou seja, buscar desenvolver capacidades que serdo necessdrias no futuro, sendo um
orientador para o processo de educa¢io corporativa.

3 DESCRICAO DAS COMPETENCIAS ESSENCIAIS DO IPEA

As competéncias essenciais do Ipea estao descritas a seguir.
1) Compreensio aprofundada das varidveis que compdem a “questio brasileira”.

2) Dominio de métodos e procedimentos de pesquisa aplicada que possibilitem articular
as fontes de informagoes necessdrias para a formulagao de politicas pablicas.

3) Capacidade de diagnosticar situagoes e descrever cendrios a partir da andlise de dife-
rentes perspectivas.

4) Capacidade de integrar em propostas e solugdes inovadoras, estudos realizados em
diferentes dreas de conhecimento.

5) Capacidade de integrar competéncias individuais para a produgio de estudos transversais
para fundamentar a defini¢ao de politicas publicas e decisoes de governo.

6) Assegurar alto nivel de suporte ao desempenho das atividades de pesquisa.



CAPITULO 4

PLANO DE CAPACITACAO

1 INTRODUCAO

O plano de capacita¢do cumpre o que determina o Decreto n® 5.707, de 23 de fevereiro de
2006, que “Institui a politica e as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da administra¢ao
publica federal direta, autdrquica e funcional, e regulamenta dispositivos da Lei n° 8.112, de

11 de dezembro de 1990”.

A agio de capacitar tem por finalidade proporcionar condi¢oes para que as pessoas possam
alcancar os objetivos estabelecidos, desenvolver seus conhecimentos, préticas e condutas, neces-
sdrias a realizacdo de uma atividade ou de um conjunto de atividades. Este processo, aplicado de
maneira planejada e sistemdtica, faz com que as pessoas adquiram conhecimentos e desenvolvam
habilidades e atitudes coerentes com os objetivos organizacionais.

As agoes propostas visam estimular e preparar as pessoas para o pleno desenvolvimento
de suas atribui¢des, valorizando-as para a realizagio plena e eficaz do servigo publico e dos
interesses do pais. Tais agoes deverdo estar alinhadas com as especificidades de cada perfil
ocupacional e com os respectivos processos de negéocios.

E importante ressaltar que um plano de capacitagio nio deve estar voltado apenas para o
desenvolvimento de conhecimentos e habilidades requeridas para o desempenho das fungées
atuais, mas também propiciar meios para o desenvolvimento pleno de todas as potencialidades
existentes nas pessoas, em particular aquelas que impactam diretamente no desempenho de
outros, como € o caso dos gestores.

Assim, paralelamente s a¢oes voltadas para o desenvolvimento dos perfis técnico-profissionais,
outra frente relevante ¢ o processo de capacitagio e desenvolvimento gerencial, que deve direcionar
esforgos para a preparagio dos gestores na condugao de processos e pessoas, focados na direcio
dos objetivos estratégicos definidos.

2 DIRETRIZES DOS PROGRAMAS DE CAPACITACAO

Os programas propostos estao baseados nas diretrizes a seguir.

1) Ter ampla divulgagio e abrangéncia, proporcionando oportunidades de desenvolvi-
mento e aperfeicoamento, a todos os servidores, seja para o desempenho de cargos
e fungoes, seja para o desenvolvimento gerencial, seja para o desenvolvimento da
capacidade técnica das equipes.

2) Contemplar a¢oes de motivagao e valorizagao dos servidores para a busca continua do
aperfeicoamento profissional e pessoal.

3) Desenvolver acoes coletivas de capacitagao e qualificagao, abrangendo o maior nimero
possivel de servidores.

4) Estimular o desenvolvimento de instrutores internos visando ao repasse do conheci-
mento existente.

5) Possuir relacio direta com os processos de trabalho e com a visao estratégica e
desenvolvimento da instituicio.
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3 ACOES PROPOSTAS

1) Programa de Desenvolvimento de Competéncias para ocupantes de fungao gerencial:
este programa tem como objetivo promover a maximizagao do desempenho gerencial,
aliando aspectos estratégicos e tdticos, com vistas ao desenvolvimento das equipes, ao
aumento da produtividade, do desempenho e da motivagao.

QUADRO 1
Programa de Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais

Estratégias para Desenvolvimento de Pessoas

Conhecimentos técnicos

Curso Publico-alvo|  Objetivos de aprendizagem Conteldos
Conceitos — 0 que é planejamento estratégico
Aplicaces e beneficios do planejamento estratégico
Exemplos de estratégias empresariais de sucesso
apas para a construcdo do planejamento estratégico: andlise do
- o Etapas p t do planej to estratég lise d
Identificar referenciais e ambiente externo e interno
Ocupantes LT:;??]EU;%Z?:Z Zstrgt'téa?l:ma Modelos utilizados na definicao de estratégias
Planejamento - " giea, 0 planejamento estratégico como instrumento de comunicagdo interna e
tratéqi de funcao oferecendo subsidio na tomada p g'lh o d 9x ¢
estratégico gerencial de decisdes, com base em uma compar.| amento da \{|s§o . .
andlise critica da realidade 0O planejamento estratégico como ferramenta gerencial e de melhoria
Institucional organizacional
Definicao do plano de negécios e seus objetivos
0 estabelecimento de metas, processos, indicadores e controles
0 desafio da gestao: alinhamento do planejamento da organizacéo as
acbes em gestdo de pessoas
L Contexto da administragdo publica
Formar profissionais para Teorias administrati
administrar organizacées do setor eorlias a mln}s .ra vas L
plblico, conservando e utilizando Gestdo estratégica com foco na administracdo publica
Ocupantes os bens e recursos confiados a Gasto publico e licitagao
Gestao p - sua gestao Orcamento publico
o de funcéo - . . .
publica erencial Reconhecer a gestdo financeira Responsabilidade fiscal
9 com_olforma de laIca_ngar Gestdo de financas publicas
3 efloenlug e eflceéoa no Fundamentos da gestdo financeira
esenvo V|lmefnto asacoes e Prestacdo de contas
servicos publicos o
Auditoria governamental
Conceito, concepgao e elaboracao
InstituicGes politicas comparadas
"y Ocupantes Oferecer subsidios para uma Anélise e implementacao de politicas sociais
Politicas - melhor qualidade da elaboracao, " S
" de funcao . P Governo e politicas pUblicas
publicas ; do monitoramento e da avaliagdo ) B
gerencial de politicas publicas Etnografias do poder e da politica
Governo, federalismo e politicas publicas no Brasil
Instrumentos de planejamento, gestéo e avaliagdo
Conhecer os sistemas de gestéo
de RH de modo a participar ) o o
efetivamente do alinhamento Gestdo estratégica de pessoas: fundamentos e tendéncias
Gestio de Ocupantes da gestdo de pessoas a gestdo Cultura organizacional e inovagdo
65503 de funcao estratégica da instituicdo Gestdo por competéncias
P gerencial Planejar e discutir modelos e Gestao de desempenho

instrumentos de gestéo que
possibilitem o aperfeicoamento
gerencial

Gestdo do conhecimento e aprendizagem organizacional

(Continua)
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(Continuacdo)

Conhecimentos técnicos
Curso Plblico-alvo|  Objetivos de aprendizagem Contelidos
Introducéo ao gerenciamento de projetos
Gerenciamento de escopo, tempo e custos
Elaboracao do escopo do projeto e desenvolvimento de uma EAP
Reconhecer a importancia do Elgboragéo do cronograma do projeto e estimativa de custos para as
gerenciamento de projetos athldaQes do cronograma o
) Ocupantes no cgntexto da_ Administracao Gerenqame:*nto de quaﬂlldade, RH .e comunicacdo .
Gestdo de de funcio Publica, a partir das melhores Determinacéo dos padrdes de qualidade para um projeto
projetos Ereuncgial praticas definidas pelo Project Definicdo das funcdes e responsabilidade para a equipe do projeto
9 Management Institute (PMI) Elaboracao dos relatérios de desempenho do projeto
Elaborar a estrutura analitica de Gerenciamento de riscos, aquisicdes e integracdo
projetos (EAP) Entendimento das agbes necessarias para minimizar os efeitos de um
risco negativo e maximizar os efeitos de um risco positivo
Compreensdo dos processos de aquisicdes e integracdo de um projeto
Elaboracao e desenvolvimento de uma EAP
Definir de forma sistémica
e estratégica 0s processos ] ; .

) Ocupantes dentro da organizagéo, Conce~|tos e ferramentas de gestdo da qualidade; ) .
Gestdo de de funcio bem como os mecanismos Relacdo entre equipes, processos de trabalho e gestdo da qualidade
processos erencial para o gerenciamento e Ciclo Planejar, Desenvolver, Checar e Agir corretivamente (PDCA)

g acompanhgmfento deSteSIh Aplicacdo da Metodologia de Analise e Solucéo de Problemas (MASP)
rocessos de forma a melhorar o
gesempenho global da instituicao
0O papel da lideranga como agente de transformagao organizacional
v 0 cendrio atual e o desafio das organizaces;
v a geréncia e seus desafios;
v gestdo integrada na administracdo publica;
g_?mpreender 05 alspectos v a evolucdo dos modelos de gestdo e de lideranca;
eLfr;egtsezoiEgiTozednc:ser;)t::éeiss de v gerenciamento versus lideranga;
gestor e de lider v lideranca para o futuro; e
Discutir sobre as competéncias v lideranca dinamica no setor publico.
necessarias ao exercicio da Ferramentas e conceitos de lideranca
lideranca v a construcdo da confianca como base para a lideranca;
Lideranca: Ocupantes A_plicgr ferra'mentas para v teor?as sobre os es’FiIos <.je lideranca; e
gestio de de funcio lqgeuonar diferentes estilos de v tef)r|a~do modelo snuauonal.. .
equipes gerencial Ild era.nlga . Motivagdo humana e desenvolvimento da equipe
entificar conceitos e v 0 papel do lider educador;
competéncias de lideranca e v 0 papel do lider coach e sua importancia no engajamento da equipe para o
aplica-los em seu ambiente de alcance de resultados; e
trabalho ) . v técnicas de motivacdo e comprometimento.
Er?]rz2?;2?&;2;2F;I(;rrt:r;cfb;iiva Relacionamento e comunicacéo interpessoal
na motivacdo da equipe v estilos de relacionamento interpessoal;
Aplicar técnicas de feedback v comunicacgo interpessoal;
v técnicas e ferramentas de comunicacdo interpessoal; e
v construcdo de feedbacks.
Coaching para promocao de ganhos no desempenho
v conceito e técnicas de coaching.
Aumentar a seguranca e melhorar 0 gue € [eal.mente neg.oqar .
os resultados obtidos nas A importéncia do planejamento para aumentar sua autoconfianca e poder
negociacdes Técnicas para tornar seus argumentos mais convincentes
Reconhecer como persuadir e Tépicos que devem ser levados em conta no seu planejamento
Ocupantes influenciar pessoas, aumentando Como negociar a partir de uma posicdo mais fraca
Negociacao de funcéo 0 seu poder Como lidar com ameagas em qualquer fase da negociacdo
gerencial Identificar as mais modernas Ameacas “gentis” que vocé pode usar no final da negociacdo
técnicas e estratégias de Transformando uma situacdo ganha-perde em ganha-ganha
negociacao As vinte regras para vocé sempre conseguir alcangar os seus objetivos
Transfqrmar conﬂitos em fonte de Gestio de conflitos
inovacdo e crescimento . A .
Técnicas de administracdo de crise

Elaboracdo dos autores.
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2) Programa de Desenvolvimento do Técnico de Planejamento e Pesquisa: Este programa
tem por objetivo desenvolver os conhecimentos, habilidades e atitudes para a atuacio
do pesquisador. Os cursos estao divididos nas seguintes categorias: leis e regulamentos;
normas e procedimentos internos; tecnologia; idiomas; conhecimentos técnicos; habili-
dades e atitudes.

Nas categorias de leis e regulamentos e tecnologia, os cursos apontados como necessidade
de treinamento devem ser desdobrados em a¢oes de desenvolvimento para cada drea de atu-
agio, especificando os objetivos e contetidos programdticos de acordo com as especificidades
elencadas nos respectivos perfis ocupacionais.

QUADRO 2
Programa de Desenvolvimento de Servidores — Técnico de Planejamento e Pesquisa

Leis e regulamentos

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos

e (Constituicao Federal

o Legislacdo do comércio exterior
o Lei do Plano Brasil Maior

o Leis de incentivo tecnoldgico

o Lei de transportes

o Legislacao sobre concessdes

. Técnico de , e Legislacdo tributaria
Leise Planeiamento | * Conhecer as leis e regulamentos o leidei -
regulamentos ) ) especificos da area de atuagao ef ¢ |,nov.agaf)

e Pesquisa o Lei do dudio-visual

e LeidoBem

o Lei Geral do Cabo

o |egislacdo ambiental

e Legislacdo aplicada a mobilidade urbana, habitacdo, saneamento,
regulacdo do uso do solo

e Legislacao internacional

Normas e procedimentos internos

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Regulagdo do Ipea
Normas e Técnico de e Conhecer a legislacdo do Ipea, e Procedimentos e rotinas administrativas
procedimentos | Planejamento normas internas e o planejamento e Planejamento estratégico
internos e Pesquisa estratégico da Instituicdo e Resolugdes e portarias do Ipea
e Regimento interno
Tecnologia
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
Técnico de Aol lcativos d q ® Programacgao em R e Matlab
N . L]
Aplicativos de : plicar os aplicativos de acordo com | o ¢rap
. Planejamento as necessidades da pesquisa em . SpSs
pesquisa e Pesquisa desenvolvimentos )
e ArcGis
— Técnico de o Conhecer o Excel e seus aplicativos
Aplicativos de . A e Excel avancado
o Planejamento | e Estruturar apresentacées utilizando as .
escritorio . o . e Power Point
e Pesquisa aplicacdes do Power Point
Idiomas
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
e Aplicar uma linguagem especifica de
Técnico de acordo com a &rea profissional em que oS30 compostos de uma série de licoes com vocabulario especifico que
Espanhol . atua, utilizando tanto a fala, a leitura compde os jargdes de cada drea profissional
- Planejamento } ) .
técnico . e a escrita, para o desenvolvimento da e Redacdo técnica
e Pesquisa

carreira e obtencao de um desempenho | o Conversacéo
melhor

(Continua)
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(Continuacdo)

Idiomas
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
e Aplicar uma linguagem especifica
Tecnico de de acordo com a area profissional Sa0 compostos de uma série de liches com vocabulario especifico que
N X em que atua, utilizando tanto a compde os jargdes de cada drea profissional
Inglés técnico | Planejamento . . .
Pesqu fala, a leitura e a escrita, para o Redacdo técnica
€ Fesquisa desenvolvimento da carreira e Conversacio
obtengdo de um desempenho melhor
Conceito de redacdo oficial
Alinguagem dos atos
Desenvolver no participante a Im[')esso'alldade o
capacidade de produzir textos de Uniformidade e padronizagdo
o acordo com as normas de redacio Elegancia
« Técnico de . ¢ ganct -
Redacao . oficial Coeréncia e coesdo
- Planejamento - o -
oficial e Pesquisa Saber escrever com correcéo, Objetividade e concisao
q cIareza,_ coesdo e conhecimento das Vicios de linguagem (principais erros na redagao oficial)
n?rr_n_atlzagoes para documentos Vocabulério e expressdes
oficiais Pronomes de tratamento e o vocativo
Atos administrativos: memorando, oficio, declaracdo
Principais erros gramaticais
Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
Contexto da administracdo publica.
Teorias administrativas
Formar profissionais para administrar Gestdo estratégica com foco na administracdo publica
organizagdes do setor publico, Gasto publico e licitacdo
conservando efyt(ijlizapdo 0s berls Orcamento publico
< Técnico de e recursos confiados a sua gestao, Responsabilidade fiscal
Gestéo Planei t buscando sempre o0 bem comum da Gestio de financas pblicas
publica anejamen 0 coletividade administrada § dg P o f ]
e Pesquisa Reconhecer a gestdo financeira an amer-nos a gestao inanceira
como forma de alcancar a eficiéncia Sistemas informatizados e corporativos
e eficacia no desenvolvimento das Prestacdo de contas
acoes e servicos publicos Auditoria governamental
Métodos quantitativos aplicados as financas publicas
Acompanhamento do atendimento ao publico
Conceito, concepgéo e elaboracdo
InstituicGes politicas comparadas
. Politicas sociais comparadas
- Técnico de Oferecer subgdms parauma Anélise e implementacéo de politicas sociai
Politicas . melhor qualidade da elaboracao, do . e
g Planejamento . o Governo e politicas publicas
publicas Pesqu monitoramento e da avaliacdo de . fias do poder e da politi
e Pesquisa politicas pablicas tnografias do pF) ereda pg ftica . '
Governo, federalismo e politicas pablicas no Brasil
Andlise de dados
Instrumentos de planejamento, gestéo e avaliacdo
o Analisar os termos dos debates As combinagdes institucionais possiveis nas democracias
ocorridos na Ciéncia Politica modernas
. P ilei Model ori T r isori
Democracia, Técnico de brasHelrg recente sobre o novo ' ode~ 0s tedricos para o estudo dOS processos decisorios e .
. . quadro institucional que emergiu relacdes entre os Poderes Executivo/Legislativo na democracia
sociedade e Planejamento . < o2 brasileira p6s-1988
TR Pesqui apds a elaboracdo da Constituicdo rasileira pos-
Instituicoes e resquisa de 1988, destacando o conceito de Dilemas institucionais da democracia brasileira: diagndsticos
“presidencialismo de coalizdo" e gerais e perspectivas
alguns de seus desdobramentos Os cendrios possiveis da democracia brasileira
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Estratégias para Desenvolvimento de Pessoas

Conhecimentos técnicos

Curso

Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Conteudos

Raciocinio
l6gico

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

e Conhecer as teorias e técnicas para
resolucéo de exercicios que requerem
esta ferramenta

Sequéncias e séries

Propor¢ao

Raciocinio geométrico, analitico e quantitativo
Estruturas logicas

Diagramas ldgicos

Ldgica de argumentacao

Correlagao de elementos

Andlise combinatéria

Principios de contagem

Probabilidade

Geometria plana

Algebra linear (matrizes e determinantes)

Metodologia
cientifica

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

e Especializar profissionais na area
da metodologia de pesquisa para
que sejam capazes de produzir
novos conhecimentos cientificos,
contribuindo para o desenvolvimento
da qualidade da pesquisa

Metodologia cientifica: conceituagdo

Ciéncia e método cientifico

v processo do método cientifico: observacdo, problema, hipdtese e
verificacdo cientificas; analise e sintese.

Pesquisa cientifica

v conceitos basicos: unidade, populacdo, amostra e amostragem;

v escalas de medida; raciocinios dedutivo e indutivo; e

Estagios de uma pesquisa cientifica completa.

Métodos de pesquisa cientifica

v métodos de pesquisas descritivos e exploratorios; métodos
analiticos e métodos sistémicos; levantamento, estudo de
casos, estudo de prototipos e modelagem matemética; e

v pesquisa explicativa: relacdes causais de caracteristicas; controle
de caracteristicas da amostra; métodos de pesquisa explicativos:
experimento, estudo observacional e levantamento explicativo.

Organizacdo e orientacdo da pesquisa cientifica

v organizacdo institucional da pesquisa: formas de organizagao;
equipes de pesquisa;

v Identificacdo e selecdo de problemas de pesquisa; e

v projeto de pesquisa: documento do plano da pesquisa e sua
importancia; estrutura e elementos de um projeto de pesquisa.

Difusdo do conhecimento cientifico

v redacdo cientffica: linguagem cientifica e suas caracteristicas;
abreviaturas; ilustracdes; citacdes e notas de pé de pagina;

v preparacao de trabalho cientifico;

v apresentacdo de trabalho cientifico;

v preparacao de material para difusao através de meios
eletrnicos e multimidia; e

v preparacdo e apresentacao de trabalhos em seminarios e
conclaves técnico-cientificos.

Microeconomia

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

o Analisar a influéncia dos fundamentos
da microeconomia na andlise de
projetos

Demanda do consumidor

Curva de demanda: oferta do produtor; teoria da produgao; custo;
curva de oferta da firma e da inddstria de curto e longo prazos
Mercados: concorréncia perfeita, monopdlio, oligopdlio
Formacdo de pregos e fatores de producéo: equilibrio geral e teoria
do bem-estar; troca pura; troca com producdo; caixa de Edgeworth;
bens publicos; externalidades

Economia da informacao

Teoria dos Jogos: equilibrio de Nash; equilibrio de Nash em
estratégias mistas; jogo repetido; equilibrio perfeito em subjogos
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(Continuacdo)

Conhecimentos técnicos

sociais em sentido amplo

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
Contabilidade nacional: os conceitos de renda e produto.
Produto e renda das empresas e das familias Gastos e receitas
do governo. Balanco de pagamentos: a conta de transacdes
correntes, a conta de capital, o conceito de deficit e superavit.
Contas Nacionais do Brasil. Conceito de deflator implicito da
renda. NUmeros indices, tabela de relagdes insumo-produto.
Conceitos alternativos de deficit publico
Moeda e bancos. Funcdes da moeda Desenvolvimento do
sistema monetario. Definicdo de moeda e quase-moeda. Criagao
e distribuicdo de moeda pelos bancos comerciais. Controle dos
) . meios de pagamentos: taxa de redesconto, reservas obrigatorias,
Técnico de * Analisar a influéncia dos fundamentos geréncias da divida pablica. Procura da moeda: motivos
Macroeconomia | Planejamento gfo?;taocsroeconomla na andlise de determinantes da retencao de ativos liquidos
e Pesquisa Anélise de determinaco da renda — macroeconomia neoclassica:
curva de oferta de produto e de demanda de trabalho, teoria
quantitativa da moeda e o equilibrio de pleno emprego. Modelo
keynesiano simples, o modelo IS-LM e 0 modelo Keynesiano
completo. Abordagem de expectativas racionais. Determinantes do
consumo e do investimento. Andlise de politica monetéria e fiscal
em economias fechadas e abertas sob diferentes regimes cambiais
Flutuagdes econdmicas e inflagdo — curva de Philips: expectativas
adaptativas e racionais; rigidez de precos e salarios; teoria dos ciclos
reais e dos novos Keynesianos; inflagdo e politicas de estabilizagao
Crescimento econdmico: modelos de crescimento exdgeno e endégeno
Desenho de mecanismos; redes sociais e econémicas
Conceitos basicos de estatistica descritiva e inferéncia — fase de
revisao
Regressao linear simples e mdltipla:
v ldgica do modelo;
v especificacdo: modelos ndo lineares, mas linearizaveis;
v interpretacdo correta dos parametros estimados a partir de
e . distintas especificacdes;
e Obter uma visdo pratica de conceitos . '
e modelos econométricos de maior v utilizacgo de softwalre' E-Views 60; e B
aplicacio na andlise de informacdes v problemas econométricos: autocorrelagdo e
Teani especificas para as atividades de heterocedasticidade.
' écnico de . . . ;
Econometria . anélise e planejamento na area Matching
aplicada Planejamento econdmica e financeira Andlise de descontinuidade
e Pesquisa e Compreender os fundamentos Microeconomia
envolvidos, adquirindo autonomia e Econometria de dados de painel: basico e avancado
seguranca na utilizacéo das técnicas Econometria de séries temporais por modelos Bayesianos
apresentadas Topicos especiais: varidveis binarias
Modelos LOGIT e PROBIT
Anadlise de séries temporais: método convencional (tendéncia e
sazonalidade) e abordagem de Box-Jenkins
Modelos ARCH e suas extensdes
NUmeros-indices
Modelos de Core Inflation
Calculo vetorial
Geometria analitica
Andlise real
Algebra linear
Teoria dos numeros e criptografia
e Obter conhecimento cientifico e Fungdes de uma variavel real
Matematica TéCﬂiC_O de tecpqlég_ico de pgs_e matemét_iga Integ[ais. B
licad Planejamento aplicaveis, possibilitando a utilizagao Sequéncias e séries
aplicada e Pesquisa nas reas relacionadas as ciéncias Légica

Equacdes diferenciais
Modelagem matematica
Estatistica multivariada
Teoria da computacao
Controle 6timo estocastico

Otimizacdo dinamica

(Continua)
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Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
o NUmeros-indices
e Probabilidade
o e Obter Fophecimento Figntifico_e o Principais distribuicges
a0 | oo s s |+ s e it
aplicada e Pesquisa relacionadas as ciéncias sociais em * Inferéndia estatistica
sentido amplo o Anélise de regresséo
e Anélise e programacao dindmica
o Séries temporais: estatistica Bayesiana
o Analise estruturada de sistemas
e Compreender a aplicabilidade * sistema de bancos de dad.os B
Andlise e o dos sistemas de informacio o E§trutura de dadps, Pesqwsa e ordenacao
estruturacio TECHICP de das organizacges, focado no e Sistemas 9pera00na|s
de banco de PlanEJamento desenvolvmlento d'e'softwar'e e Engenharia de software
e Pesquisa (programacéo), andlise de sistemas, e Programacéo e modelagem para web
dados programas para web e banco de o Administracdo de sistemas de banco de dados
dados e Programacao SQL para bancos de dados
e SAS, SQL, ETL, VBA, DBA, data minning, XML
e Regras gramaticais
v formacdo de palavras;
v formacdo de palavras e exercicios;
v Emprego das classes gramaticais e exercicios;
v flexdo modos e vozes verbais;
e Proporcionar aos participantes a v sintaxe do periodo simples;
capacidade de redigir, analisar e v sintaxe do periodo composto;
Técnica de o revisar textos, gdequados ao mundo v regéncia, crase e colocacdo pronominal;
redacdo e Tecmc.o de corporatlvo, >¢ja um ,e—lmall, proposta, v concordancia verbal e nominal;
i~ Planejamento projeto ou texto literério, tornando ) : ) _
gramatlca e Pesquisa 0 texto mais persuasivo, pratico e v pontuacdo do periodo simples e composto; e
aplicada coerente v acentuaco gréfica e ortografia.
e Aplicar, corretamente, na redacdo * Redacao tecnica
técnica, as regras gramaticais v géneros textuais;
v construcdo textual;
v titulo e tema;
v tipos textuais;
v denotacdo e conotacdo; e
v intertextualidade;
e Organizacdo do texto e ideia central
Andlise e Técnico de * Saber interpretar textos, a partir do | 4 () tinos de texto: narrativo, descritivo e dissertativo
interpretacdo | Planejamento (rjeconheumentp da sua estrutura, o Descricdo: denotativa e conotativa
. a tese defendida e dos argumentos "
de texto e Pesquisa apresentados ¢ Narracao
e Formas de discurso: indireto, direto e indireto livre
e |ntroducdo ao gerenciamento de projetos
e Gerenciamento de escopo, tempo e custos
o Elaboracdo do escopo do projeto e desenvolvimento de uma
estrutura analitica de projetos
« Reconhecer a importancia do o Elaboracéo do cronograma do projeto e estimativa de custos
gerenciamento de projetos no para as atividades do cronograma
contexto da Administracio Pablica, a | ® Gerenciamento de qualidade, RH e comunicacdo
i Tecnico de partir das melhores praticas definidas | e Determinacdo dos padrdes de qualidade para um projeto
Ge%tao de Planejamento Pe_|9 PMI - * Definigao das fungfes e responsabilidade para a equipe do
projetos e Pesquisa . Utlllzarlas melhores pr‘atlcas de projeto ) B .
gerenciamento de projeto na o Elaboracéo dos relatérios de desempenho do projeto
administracdo publica o Gerenciamento de riscos, aquisicdes e integracdo
* Elaborar a estrutura analitica de e Entendimento das acBes necessérias para minimizar os efeitos de
projetos (EAP) um risco negativo e maximizar os efeitos de um risco positivo
e Compreensao dos processos de aquisicbes e integracdo de um
projeto
o Elaboracdo de uma EAP
o Atividade pratica de desenvolvimento da EAP
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(Continuacdo)
Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
Discutir como os servidores podem e Criatividade e inovacdo como diferencial competitivo
utilizar o potencial crativo pF;ra o (riatividade e inovagdo: conceituacao
romover inovacdes (radicais e e Bloqueios mentais da criatividade e inovacdo
iF;crementais) qﬁe permitam & e (O processo da criatividade e inovagao:
o s v fase germinativa;
Instituicdo melhorar sua estratégia de v fase gnalitica' e
Inovacio e Técnico de diferenciagdo nos produtos e projetos v fase da im Ialnta 30
S Planejamento Estimular a criatividade individual e , plantacdo. .
criatividade P . upal e O cérebro e a criatividade:
€ resquisa garpsubsidios Sra de 0 v conhecimento do funcionamento cerebral.
o para 4 L e Pessoa criativa
participantes estimulem a criatividade . e
em suas equipes de trabalho v tracos da personalidade criativa; e
Ampliar a capacidade de qerar avaliar v atitudes e comportamentos para a criatividade e inovacéo.
A irr? Iementgr ideias gerar, o Técnicas e estratégias para a potencializacdo do potencial
P criativo
e Conhecimento
e Sociedade do conhecimento
e Modelos atuais de gestdo nas organizacdes do conhecimento
e Praticas de gestdo interligadas com a gestdo do conhecimento
e Gestao do conhecimento estratégico
Apresentar e discutir conceitos e Conhecimento, inovacao e aprendizagem
Gestio do relativos a temética do conhecimento | e Cultura organizacional e gestéo do conhecimento
conhecimento e Técnico de e seus desdobramentos nas e Estrutura e comunicagdo organizacional
di Planejamento organizagdes, problematizando e Tecnologias de informacdo aplicadas a gestdo do conhecimento
apren, |zagem e Pesquisa situacbes em que o conhecimento o Praticas de gestdo que processam e tratam da informacdo e
organizacional coletivo e individual sejam objeto de conhecimento
acles estratégicas e Gestao do conhecimento organizacional
e Projeto de sistemas de gestdo do conhecimento
o |ndicadores para gestao do conhecimento
o O profissional do conhecimento
e Mapeamento de conhecimento: identificacdo e registro
e Estratégias para disseminacdo e retencéo do conhecimento
o 0 papel da lideranca como agente de transformagao
organizacional
v 0 cendrio atual e o desafio das organizacdes;
v a geréncia e seus desafios;
v gestao integrada na administracéo publica;
Compreender os aspectos diferentes v a evolucdo dos modelos de gestao e de lideranca;
. v gerenciamento versus lideranca;
e complementares entre os conceitos v ?ideran 2 para o futuro: s
dos papéis de gestor e de lider . §aparao ' -
Discutir sobre as competéncias v lideranca dinamica no setor publico.
L B . e Ferramentas e conceitos de lideranca
necessarias ao exercicio da lideranca v a construcdo da confianga como base para a lideranca;
: . Arni Aplicar ferramentas para direcionar . . . !
Lideranca: Técnico de di?erentes estilos de Fl)ideran 3 v teorias sobre os estilos de lideranca; e
gestdo de Planejamento o . @ v teoria do modelo situacional.
. ) Identificar conceitos e competéncias - ) .
equipes e Pesquisa de lideranca e aplicé-los em seu e Motivacdo humana e desenvolvimento da equipe
ambiente de trabalho v 0 papel do lider educador;
Compreender a importandia de uma v 0 papel do lider coach e sua importancia no engajamento da
comunicagio dara e objetiva na equipe para o alcance de resultados; e
motivacio da equipe v técnicas de motivacdo e comprometimento
A Iicargtécnicasqdepfeedback e Relacionamento e comunicagdo interpessoal
P v estilos de relacionamento interpessoal;
v comunicacdo interpessoal;
v téenicas e ferramentas de comunicagdo interpessoal; e
v construgao de feedbacks.
e (Coaching para promocao de ganhos no desempenho
v Conceito e técnicas de coaching.
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(Continuacdo)
Habilidades e atitudes
Curso Publico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contetdos
e (O impacto do relacionamento interpessoal no desempenho das
empresas
e Aprimorar o desempenho das equipes | ® Conhecendo a si — 0 autoconceito
Relacio- POI’ meio da melhoria das relagoes . Compreendendo 0 préprio pe[ﬁl
namento . Interpessoals ‘ e Conhecendo o outro — lidando com as diferencas
interpessoal, TTcmc.o de Aperfeicoar a capacidade de o As emoces humanas e como lidar com elas
trabalho em p anejamento |nﬂuenC|ar pessoas pqr meio do o Feedback, reconhecimento e elogio
) e Pesquisa desenvolvimento de técnicas o )
equipe e ¢ estratégias de persuasio e Estratégias de relacionamento
comunicagdo e negociacio no ambito de e Trabalho em equipe
relacionamento pessoal e interpessoal | ® Técnicas de comunicagao
e Linguagem verbal e ndo verbal
e Construindo um plano de melhoria
Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
o Avaliando sua organizacdo pessoal e seu tempo
) v como estabelecer objetivos a partir de uma visao; e
Gerenciar melhor o tempo, o ) o
identificando fatores de desperdicio, v como es~colher critérios e determinar prioridades para a
prioridades, metas e estabelecendo realizaggo de objetivos.
objetivos, para conquistar resultados | ® SolugBes para melhorar organizagdo e seu tempo
Gestio do Técnico de satisfatorios e melhor qualidade de v pontos de estrangulamento: como descobri-los e supera-los;
i estao Planejamento vida pessoal e profissional v segredos para envolver subordinados e pares; e
€mpo e Pesquisa Identificar técnicas de delegacdo v agenda diaria, planejamento semanal e informatizacdo.
que permitem menos desperdicio e Delegagdo: como e por qué
de tempo, melhores resultados nos v beneficios para os gestores, para as organizacdes e para quem
trabalhps e menor dgsgaste com recebe delegaco;
subordinados e equipe . A <
v os diferentes niveis da delegacao; e
v sequéncia para a delegacdo: etapas e o que fazer em cada uma.
o Retdrica e oratéria
e Eloquéncia
. - e Comunicacao
Oratoria: . Proporcionar ao participante o e 0 planejamento psicoldgico
comunicagao Tecnlc.o de desenvolwmepto_ da habilidade o Dominio tedrico e pratico do assunto
- Planejamento de falar em publico para o . -
e técnicas c{e e Pesquisa fortalecimento do processo de . Comunlcalgao ve‘rbal e ndo verbal
apresentacao comunicacio o Afala de improviso
e Discurso manuscrito
e Como utilizar os recursos audiovisuais
e Apresentacao de um orador
e 0 que é realmente negociar
e Aimportancia do planejamento para aumentar sua
Aumentar a seguranca e melljor?r 0s autoconfianca e poder
resgltados obtidos nasl ”egoc'a@‘?s e Técnicas para tornar seus argumentos mais convincentes
Ensinar como persuadir e influenciar | Topicos que devem ser levados em conta no seu planejamento
P pessoas, aumentando o seu poder . ) A
Técnico de ) e Como negociar a partir de uma posicdo mais fraca
- . Aumentar os lucros por meio de . o
Negociagao Planejamento hegociagBes bem feitas e Como lidar com ameacas em qualquer fase da negociacao
e Pesquisa e Ameacas “gentis” que vocé pode usar no final da negociacéo

Ensinar as mais modernas técnicas e
estratégias de negociacao
Transformar conflitos em fonte de
inovagao e crescimento

e Transformando uma situacdo ganha-perde em ganha-ganha

e Asvinte regras para vocé sempre conseguir alcancar os seus
objetivos

o Gestao de conflitos

e Técnicas de administracdo de crise
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Conhecimentos técnicos

Curso Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Contelidos

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

Multiplicador
interno

e (Capacitar servidores para que

possam multiplicar conhecimentos
na Instituicdo, propiciando o
entendimento sobre técnicas,
ferramentas e métodos de ensino
para adultos

e Educacdo de adultos — andragogia

e Comunicacao

e Barreiras comunicacionais

e QO instrutor/multiplicador interno (postura, pontualidade e

e Processo de ensino/aprendizagem

e Habilidades essenciais do ensino

e Organizacao

e Comportamento

e Empatia

e Desinibicao

e Conhecimento do ptblico a ser trabalhado
e Métodos e técnicas de ensino

e Disposicdo da sala

e Recursos audiovisuais

e Planejamento e avaliacdo do ensino

e Dinamicas de grupo, dramatizagGes, simulacdes e estudos de caso

abordagem de acordo com o publico a ser trabalhado)

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

Técnicas para
conducdo de
reunioes

Saber planejar e conduzir reunies
de forma eficiente e eficaz para o
alcance das metas da Institucionais,
utilizando técnicas adequadas

e Planejamento: definicao dos objetivos; a escolha das pessoas

e Técnicas para reunides produtivas: levantamento de expectativas,

e Habitos que garantem mais objetividade nas reunides
e Encerramento e acompanhamento:

certas; a elaboracdo da pauta; desenvolvimento; o inicio e a
condugéo; como lidar com atitudes e acdes improdutivas; tipos
que gostam criar dificuldades

andlise e definicao de prioridades

Técnico de
Planejamento
e Pesquisa

Etica
profissional

Analisar e refletir os principios
que regem a ética, abordando sua
aplicagdo ao mundo corporativo

e Ftica versus moral

e (odigo de conduta

e Evolucdo do conceito de ética empresarial até aos nossos dias
o Areas de intervencio da ética corporativa

e Principios do poder ético nas organizacées

Elaboracdo dos autores.

3) Programa de Desenvolvimento de Servidores na Funcio de Assessor: este programa tem
por objetivo desenvolver os conhecimentos, habilidades e atitudes de servidores com
atuagio na fungio de assessor. Os cursos estao divididos nas seguintes categorias: leis e
regulamentos; normas e procedimentos internos; tecnologia; idiomas; conhecimentos
técnicos; habilidades e atitudes.

Nas categorias de leis e regulamentos e tecnologia, os cursos apontados como neces-
sidade de treinamento devem ser desdobrados em ag¢des de desenvolvimento para cada
drea de atuagio, especificando os objetivos e contetidos programdticos de acordo com as
especificidades elencadas nos respectivos perfis ocupacionais.

QUADRO 3

Programa de Desenvolvimento de Servidores — Assessor

Leis e regulamentos

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos

Direito administrativo
. Legislacéo aplicada a administracdo de pessoal
. Servidores , e o .
Leise nafunciode | ° Conhecer as leis e regulamentos Legislacdo aplicada a organizacdo da administracdo federal
regulamentos 6 especficos de cada area de atuacdo Legislacdo aplicada & comunicacdo e publicacao
assessor X

Lei n28112/1990
Legislacdo aplicada a biblioteca
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Normas e procedimentos internos

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Regulacdo do Ipea
Normas e Servidores e Conhecer a legislacdo do Ipea, e Procedimentos e rotinas administrativas
procedimentos | na funcdo de normas internas e o planejamento e Planejamento estratégico
internos assessor estratégico da Institui¢do e Resolugdes e portarias do Ipea
e Regimento interno
e A técnica legislativa na Constituicdo de 1988
o As espécies legislativas
e Aspectos gerais da lei da técnica legislativa (Lei Complementar n°
p g g p
o Conhecer as normas relativas ao 95/1998)
Servidores proces;o de elaboragdo d?? Iei§ e e Principios aplicéveis & técnica legislativa — pensando a lei
. 0s conhecimentos necessarios a - !
Técnicas < x N e Como elaborar e redigir uma lei
leqislati na fungao de boa redacéo dos atos legislativos, . C It | 9
egisiativas assessor enfatizando a importéncia da o,mo alterar uma fet .
clareza, da objetividade e da e (lausula de revogacéo — efeitos
consisténcia dos textos e Clausula de vigéncia
e Aspectos gerais sobre a Lei da Técnica Legislativa (Lei
Complementar ne 95/1998)
e Consideracdes sobre a Consolidacao de Leis
Tecnologia
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteddos
Aplicativos e Rede RVBI
de pesquisa Servidores , o e Tecnologia da imagem
o Drocessa- na funcio de | Aplicar os aplicativos de acordo com | | ALEPH
P 0 d ¢ as necessidades da area de atuacéo AACR?
mento de assessor J
informacoes e SAS, R, geoprocessamento, LaTeX
Aplicativos de Servidores e Conhecer o Excel e seus aplicativos | Excel avancado
escritorio na funcdo de | e Estruturar apresentacdes utilizando as e Power Point
assessor aplicacoes do Power Point
Idiomas
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Aplicar uma linguagem especifica
Servidores de acordo com gl'areadproflssmnal * 530 compostos de uma série de liges com vocabulario especifico que
Espanhol - em que atua, utilizando tanto a compde os jargdes de cada area profissional
téeni na funcdo de fala, a leitura e a escrita, para e Redacio técnica
ecnico 35565501 o0 desenvolvimento da carreira ¢ B
e obtencao de um desempenho * Conversacdo
melhor
o Aplicar uma linguagem especifica
Servidores de acordo com a area profissional ¢ S30 compostos de uma série de ligoes com vocabulario especifico que
Inalés técnico | na funcio de em que atua, utilizando tanto a compde os jargdes de cada rea profissional
9 ¢ fala, a leitura e a escrita, para o e Redacdo técnica
assessor desenvolvimento da carreira e e Conversacao
obtencéo de um desempenho melhor
Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Conceito de redacao oficial
¢ Alinguagem dos atos
e Desenvolver no participante a ° Im;.)esso.ahdade o
capacidade de produzir textos de ° Unlformlldade e padronizagdo
Servidores acordo com as normas de redacdo e Elegancia
Redacao < oficial e Coeréncia e coesao
. na funcdo de - o -
oficial 35565507 o Saber escrever com correcdo, e Objetividade e concisao

clareza, coesdo e conhecimento das | e
normatizagdes para documentos .
oficiais

Vicios de linguagem (principais erros na redacéo oficial)
Vocabuldrio e expressdes

Pronomes de tratamento e o vocativo

Atos administrativos: memorando, oficio, declaracao
Principais erros gramaticais
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(Continuacdo)
Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Contexto da administracdo publica
e Formar profissionais para administrar | ® Teorias administrativas
organizages do setor publico, e Gestdo estratégica com foco na administracdo publica
conservando e utilizando os bens e Gasto piblico e licitacio
E recur;os conﬂadosbé sua ges’[éma e Orcamento publico
. uscando sempre o bem comum da 4 :
Gestao Ser}lIdOILeSd coletividade acg)ministrada : Zesp?nsdabllldade f|sc?l bl
publica NaTuNGao e | pefletir acerca de uma sucessao estao de pessoas e 1nar.1gas pibicas
assessor ordenada de conteidos ligados e Fundamentos da gestdo financeira
4 gestdo financeira, como forma e Sistemas informatizados e corporativos
de alcancar a eficiéncia e eficacia * Prestacdo de contas
no desenvolvimento das acdes e e Auditoria governamental
servicos publicos e Métodos quantitativos aplicados s financas publicas
e Acompanhamento do atendimento ao publico
e Conceitos — 0 que é planejamento estratégico
e Aplicacdes e beneficios do planejamento estratégico
e Exemplos de estratégias empresariais de sucesso
e Etapas para a construcdo do planejamento estratégico:
e Proporcionar aos participantes v analise do ambiente externo — oportunidades e ameacas; e
referéncias e instrumentos que v analise do ambiente interno — forcas e fraquezas.
Planejamento Servidor~es permitam uma visdo inovadora * Modelos utilizados na defini¢do de estratégias
estratégico na fungao de e estrategica d0§ pracessas, . O planejamento e;tratégico como lnstrumento de comunicacdo
assessor oferecendo subsidio na tomada de interna e compartilhamento da visao
decisbes, com base em uma andlise | o ( planejamento estratégico como ferramenta gerencial e de
critica da realidade Institucional melhoria organizacional
e Defini¢do do plano de negacios e seus objetivos
e (O estabelecimento de metas, processos, indicadores e controles
e 0 desafio da gestao: alinhamento do planejamento da organizacéo
as acdes em gestdo de pessoas
e Instituicdes politicas comparadas
e Politicas sociais comparadas
of s e Andlise e implementagdo de politicas sociais
: o Oferecer subsidios para uma . "
Politicas SerV|dor~es melhor qualidade dz elaboracéo, do * Governo‘e politicas piblicas -
publicas na funcdo de monitoramento e da avaliacdo de * Etnografias do pgder e da P‘?“tlca, ) .
assessor politicas pablicas e Governo, federalismo e politicas pablicas no Brasil
e Economia
o Anélise de dados
e Instrumentos de planejamento, gestao e avaliacdo
e Regras gramaticais:
v formacdo de palavras;
v formacdo de palavras e exercicios;
v emprego das classes gramaticais e exercicios;
v flexdo modos e vozes verbais;
e Proporcionar aos participantes v sintaxe do periodo simples;
a capacidade de redigir, analisar v sintaxe do periodo composto;
Técnica de . e revisar textos, gdequgdos a v regéncia, crase e colocacdo pronominal;
redacdo e SerV|dor~es mundo corporatlvo, s€ja um e-méll’ v concordancia verbal e nominal;
o na funcdo de proposta, projeto ou texto literario, - ] ) .
gramatlca 5505507 tornando o texto mais persuasivo, v pontuacao do periodo simples e composto; e
aplicada pratico e coerente v acentuacao grafica e ortografia.

Aplicar, corretamente, na redacéo
técnica, as regras gramaticais

Redacdo técnica:

géneros textuais:

v construgdo textual;

v titulo e tema;

v tipos textuais;

v denotacao e conotacdo; e
v intertextualidade
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Estratégias para Desenvolvimento de Pessoas

Conhecimentos técnicos
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Introdugdo ao gerenciamento de projetos
e Gerenciamento de escopo, tempo e custos
e Elaboragdo do escopo do projeto e desenvolvimento de uma EAP
e Elaboracdo do cronograma do projeto e estimativa de custos para
as atividades do cronograma
* Reconhecer a importancia do e Gerenciamento de qualidade, RH e comunicacdo
Cesinge | S | Senlotenbn e | ot ettty
projetos na funcdo de a partir das melhores praticas o Deflnlgaf{das fung0e§ g responsabilidade para a v.eque do projeto
assessor definidas pelo PMI. e Elaboracao dos relatérios de desempenho do projeto
e Elaborar a EAP e Gerenciamento de riscos, aquisicdes e integracao
e Entendimento das acbes necessarias para minimizar os efeitos de
um risco negativo e maximizar os efeitos de um risco positivo
e Compreensao dos processos de aquisicdes e integracdo de um projeto
o Elaboragdo de uma EAP
e Atividade pratica de desenvolvimento da EAP
o Capacitar o participante a definir
de forma sistémica e estratégica 0S| o Conceitos e ferramentas de gestao da qualidade
Gestio de Servid0r~es E;(:Tfesg;i)d;n;ﬁgiggz:';:;a% o Relagéo entre equipes, processos de trabalho e gestdo da
processos na funcdo de gerenciamento e acompanhamento qgalldade . . .
assessor destes processos de forma a e Ciclo Planejar, Desenvolver, Checar e Agir corretivamente
melhorar o desempenho global da * Aplicagdo da MASP
instituicao
¢ Conhecimento
e Sociedade do conhecimento
e Modelos atuais de gestdo nas organizacées do conhecimento
e Praticas de gestdo interligadas com a gestao do conhecimento
e Gestao do conhecimento estratégico
o Apresentar e discutir e Conhecimento, inovacao e aprendizagem
Gestio do . conceitos relativos a tematica e Cultura organizacional e gestdo do conhecimento
conhecimento e Serwdorﬁes do conhecimento e seus o e Estrutura e comunicagdo organizacional
aprendizagem na fun¢do de desdobramentos nas organizagoes, o Tan'ologias de i[n‘ormagéo aplicadas a gestao (.jo conhe~cimento
organizacional assessor grggrl]irgfitr:qz::tioczlt:t?\fg?iﬁ?iv?gjaI . Praucag de gestdo que processam e tratam da informacéo e
conhecimento
sejam objeto de acdes estrategicas e Gestao do conhecimento organizacional
e Projeto de sistemas de gestdo do conhecimento
e Indicadores para gestdo do conhecimento
e 0 profissional do conhecimento
e Mapeamento de conhecimento: identificacdo e registro
e Estratégias para disseminacdo e retencao do conhecimento
¢ Criatividade e inovacdo como diferencial competitivo
° Diﬁcutir omo 0s serv_idgres podem e (riatividade e inovagao: conceituacao
utilizar o p_otencu:al cr(latév_o para ¢ Bloqueios mentais da criatividade e inovacéo
%T;:;‘éirté?svgﬁge;erﬁitlsﬂsée e 0 processo da criatividade e inovagdo:
Instituicio melhorar sua estratégia v fase germinativa;
de diferenciacdo nos produtos e v fase analitica; e
Inovacdo e Servidorﬂes prqjetos o o v fa,se da implar.na.g(t'ao.
tividade na funcdo de | ® Estimular a criatividade individual e 0 cérebro e a criatividade:
criativi assessor e grupal v conhecimento do funcionamento cerebral;
* Dar subsidios para que os v integrando o hemisfério esquerdo e o hemisfério direito; e
pgrtilci.pantes estimulem a v estimulacdo do pensar em “rede”
criatividade em suas equipes de o
trabalho e Pessoa criativa
o Ampliar a capacidade de gerar, v tra.\gos da personalidade criativa; e o .
avaliar e implementar ideias v atitudes e comportamentos para a criatividade e inovacéo.
e Técnicas e estratégias para a potencializacdo do potencial criativo
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Habilidades e atitudes

apresentacao

comunicagao

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
e 0 papel da lideranca como agente de transformagao
organizacional
v 0 cendrio atual e o desafio das organizacdes;
v a geréncia e seus desafios;
v gestdo integrada na administracdo publica;
v a evolucdo dos modelos de gestdo e de lideranga;
Compreender os aspectos diferentes v gerenciamento versus lideranca;
e complementares entre os conceitos v lideranca para o futuro; e
dos papéis de gestor e de lider v lideranca dindmica no setor publico.
Discutir sobre as con}petgnclllzs Ferramentas e conceitos de lideranca
neclgssafrlas ao exercicio d('a deranca |, 3 construgdo da confianca como base para a lideranca;
Lideranca: Servidores Aplicar ferramentas para direcionar v teorias sobre os estilos de lideranca; e
- - diferentes estilos de lideranca ) L
gestdo de na funcao de - ) . v teoria do modelo situacional.
equines 35505507 dentificar conceitos e competéncias Motivacio humana e desenvolvimento d i
quip de lideranca e aplica-los em seu otivagdo fhu ) ana e desenvolvimento 0a equipe
ambiente de trabalho v 0 papel do lider educador;
Compreender a importancia de uma v 0 papel do lider coach e sua importancia no engajamento da
comunicacio clara e objetiva na equipe para o alcance de resultados;
motivacdo da equipe v técnicas de motivacdo e comprometimento.
Aplicar técnicas de feedback Relacionamento e comunicacéo interpessoal
v estilos de relacionamento interpessoal;
v comunicacdo interpessoal;
v técnicas e ferramentas de comunicacdo interpessoal; e
v construcao de feedbacks.
Coaching para promogao de ganhos no desempenho
v conceito e técnicas de coaching.
0 impacto do relacionamento interpessoal no desempenho das
) empresas
Aprimorar o desempenho das . .
) . . Conhecendo a si — o0 autoconceito
) equipes por meio da melhoria das c dend <prio peri
Relacio- relagdes interpessoais ompreendendo o proprio pert .
namento Servidores Aperfeicoar a capacidade de Conhece[]do ooutro— I|dando'com as diferencas
interpessoal, ha funcio de influenciar pessoas por meio do As emogdes humanas e como lidar com elas
trabalho em assessor desenvolvimento de técnicas Feedback, reconhecimento e elogio
equipe e e estratégias de persuaséo Estratégias de relacionamento
comunicacio e negociagdo no ambito de Trabalho em equipe
relacionamento pessoal e Técnicas de comunicacio
interpessoal . -
Linguagem verbal e ndo verbal
Construindo um plano de melhoria
] 0 impacto da organizacdo do tempo em nossa vida
_Gerer_]qar melhor o tempo, » Técnicas e ferramentas tecnologicas que propiciam melhor
identificando fatores de desperdicio, gerenciamento do tempo
= Servidores prioridades, metas e estabelecendo o L
Gestdo do - - ) Estabelecendo prioridades entre o que é importante urgente e
na funcdo de objetivos, a fim de que ele possa ; h
tempo } - circunstancial
assessor conquistar resultados satisfatdrios e do mud de atitud lac50 3 gestio d
melhor qualidade de vida pessoal e Prf)moverj 0' mudancas de atitude em re agfao a ges.taf) o.tempo
profissional A importéancia de estabelecer metas pessoais e profissionais para
otimizar tempo e energia
Retorica e oratoria
Eloquéncia
Comunicacao
Oratoria: Servidores (Fj’roporur)rjar a0 pjrtlr?‘;néedo 0 planejamento psicolégico
comunicagao < esenvolvimento da habilidade Dominio tedrico e pratico do assunto
técnicas d na funcao de de falar em publico para o Comunicacio verbal & nao verbal
e tecnicas de assessor fortalecimento do processo de omunicacao verbal € ndo verba

A fala de improviso

Discurso manuscrito

Como utilizar os recursos audiovisuais
Apresentagao de um orador
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Estratégias para Desenvolvimento de Pessoas

Habilidades e atitudes

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos
0 que é realmente negociar
Aumentar a sequranca e melhorar os Aimportancia do planejamento para aumentar sua autoconfianca e
resultados obtidos nas negociacdes poder
Ensinar como persuadir e influenciar Técnicas para tornar seus argumentos mais convincentes
Servidores pessoas, aumentando o seu poder Topicos que devem ser levados em conta no seu planejamento
L . Aumentar os lucros por meio de Como negociar a partir de uma posicao mais fraca
Negociacdo na funcao de negociagdes bem feitas Como lidar com ameacas em qualquer fase da negociacao
assessor Ensinar as mais modernas técnicas e Ameacas “gentis” que vocé pode usar no final da negociacdo
estratégias de negociagdo Transformando uma situacdo ganha-perde em ganha-ganha
_Transfo~rmar conﬂitos em fonte de As vinte regras para vocé sempre conseguir alcancar os seus objetivos
inovacdo e crescimento Gestio de conflitos
Técnicas de administracdo de crise
Planejamento: definicdo dos objetivos; a escolha das pessoas
certas; a elaboracdo da pauta; desenvolvimento; o inicio e a
Técnicas para | Semvidores Saber p|Elmlej<-jr e conduzir reunides de czr;?aurﬁésr;i;:)gwiﬁclﬁsargssrn atitudes e acBes improdutivas; tipos que
condugdo de na funcio de forma eficiente e _eflcgz para o_a_wlcance 9, ; N . .
o das metas da Institucionais, utilizando Técnicas para reunides produtivas: levantamento de expectativas,
reunioes assessor técnicas adequadas analise e definicdo de prioridades
Habitos que garantem mais objetividade nas reuniées
Encerramento e acompanhamento
Etica versus moral
Etica profis- SerVidOIleS Analisar e refletir os principios CédigoN de conduta. » o .
ional na funcdo de que regem a ética, abordandq sua Evolugéo do conceito de ética empresarial até aos nossos dias
slona assessor aplicacdo ao mundo corporativo Areas de intervencao da ética corporativa
Principios do poder ético nas organizacdes

Elaboracdo dos autores.

4) Programa de Desenvolvimento de Servidores de Cargo de Nivel Superior: este programa
tem por objetivo desenvolver os conhecimentos, habilidades e atitudes para servidores
de cargo de nivel superior. Os cursos estao divididos nas seguintes categorias: leis e
regulamentos; normas e procedimentos internos; tecnologia; idiomas; conhecimentos
técnicos; habilidades e atitudes.

Nas categorias de leis e regulamentos e tecnologia, os cursos apontados como neces-
sidade de treinamento devem ser desdobrados em agdes de desenvolvimento para cada
drea de atuagio, especificando os objetivos e contedos programdticos de acordo com as
especificidades elencadas nos respectivos perfis ocupacionais.

QUADRO 4

Programa de Desenvolvimento de Servidores (cargo — nivel superior)

Leis e regulamentos

Curso Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Conteudos

Servidores
de cargo
de nivel
superior

Leise
regulamentos

o Conhecer as leis e

regulamentos especificos de
cada area de atuacéo

o (Constituicdo Federal

e Instrucao Normativa n2 4/2009 do MP

e |egislacdo aplicada a area orcamentaria, financeira e contabil
e Legislacdo aplicada as licitacbes e contratos

e |egislacdo aplicada ao desenvolvimento de pessoal

e |egislacdo aplicada a celebracdo de convénios

e |egislacdo aplicada a contratacdo financiada por organismos internacionais
e |egislacdo aplicada ao controle de patriménio-imdveis

e |egislacdo aplicada aos arquivos publicos

e Legislagdo aplicada ao controle de materiais

e Legislacdo aplicada ao servico de protocolo

e Legislacdo aplicada a administracéo de pessoal

e Legislacdo aplicada a area juridica e processual

e |egislacdo aplicada ao mercado financeiro
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Normas e procedimentos internos
Curso Publico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contelidos
e Regulagdo do Ipea
Servidores o e Procedimentos e rotinas administrativas
Normas e * Conhecera Ieglslagao do e Planejamento estratégico
rocedimentos de cargo Ipea, normas infernas e o e Resolugdes e portarias do Ipea
p de nivel planejamento estratégico da olcoes € p P
internos superior Instituicio e Regimento interno
e Normativos internos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
(MPOG)
Tecnologia
Curso Publico-alvo | Objetivos de aprendizagem | Contetdos
o Excel
e Power Point
e SCDP
* SIASG
e ATUFOLOHA
- . e Débito TCU
Aplicativos Servidores . SIGDOC
de escritério | de cargo e Conhecer os aplicativos
. , o . - e SISBACEN
e sistemas de nivel especificos da area de atuacdo
corporativos superior * SPIUNet
P P . Siafi
o ASIWEB
e Sistema de gestéo de convénios
e Sistema Siape e SRH
e MS Project
o Editor de imagens
Idiomas
Curso Plblico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contelidos
o Aplicar uma linguagem
) especifica de acordo com
Servidores a area profissional em que e Sdo compostos fie uma série de Iigée_s com vocabulario especifico que
J de cargo atua, utilizando tanto a fala, compde os jargGes de cada drea profissional
Inglés técnico de nivel a leitura e a escrita, para o o Redacdo técnica
superior desenvolvimento da carreirae | o Conversacio
obtencdo de um desempenho
melhor
Habilidades e atitudes
Curso Plblico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contelidos
o (Conceito de redacao oficial
¢ A linguagem dos atos
e Desenvolver no participante a | ® Impessoalidade
) capacidade de produzir textos | ® Uniformidade e padronizacdo
Servidores de acordo com as normas de e Elegancia
~ .| decargo redacdo oficial e Coeréncia e coesdo
Redacdo oficial . - S -
de nivel e Saber escrever com corregao, e Objetividade e concisao
superior clareza, coesdo e conhecimento | e Vicios de linguagem (principais erros na redagdo oficial)
das normatizacdes para o \/ocabulério e expressdes
documentos oficiais e Pronomes de tratamento e o vocativo
o Atos administrativos: memorando, oficio, declaracao
e Principais erros gramaticais
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Estratégias para Desenvolvimento de Pessoas

Conhecimentos técnicos

acordo com os preceitos da
administracdo publica moderna

Curso Publico-alvo |  Objetivos de aprendizagem Contetdos
e Formar profissionais para o Contexto da administracdo publica
administrar organizacbes do e Teorias administrativas
setor piblico, conservando o Gestdo estratégica com foco na administracdo publica
e utilizando os bens e e Gasto publico e licitacdo
Senvidares recursos confiados a sua e QOrcamento publico
. de cargo gestao, buscando sempre 0 o Responsab||l|dade fiscal _
Gestao publica de nivel bem comum da coletividade e Gestao de finangas publicas
' administrada e Fundamentos da gestdo financeira
superior e Reconhecer a gestdo financeira | o Sistemas informatizados e corporativos
como forma de alcancar e Prestacdo de contas
a eficiéncia e eficacia no e Auditoria governamental
desenvolvimento das agdes e | o Métodos quantitativos aplicados as financas piblicas
servicos publicos e Acompanhamento do atendimento ao pblico
e Planejamento:
v conceito e caracteristicas;
v importancia do planejamento;
v principios do planejamento; e
v planejamento governamental (Constituicdo Federal de 1988, Lei
Complementar n2 101/00-LRF e a conex&o planos e orcamentos).
e Orcamento:
v principios or¢amentarios;
v leis orcamentérias;
e Proporcionar aos Zarzicipantes v orcamento programa — instrumento de planejamento.
uma visdo integrada do e Gestdo financeira:
orcamento publico, a partir do v exercicio financeiro;
; Servidores conhecimento das etapas de v regimes contabels;
Gestdo de cargo planejamento e elaboragdo v caixa: e
flnancelrale. de nivel da proposta orcamentaria, v programagao financeira e a LRF
orcamentaria ] bem como da administracéo o Receita piblica:
superior financeira, por meio da definica I. ficacio:
programacao financeira e dos v definicao € cassificacao, € .
aspectos mais relevantes da v controle qa .exe.cugao orcamentdria da Receita e a LRF.
receita e da despesa publicas ¢ Despgsg PUb“ca' P
v definicdo e classificacdo; e
v estagios da despesa orcamentaria-controle da execucdo orcamentdria
da despesa e a LRF restos a pagar.
e Despesas de exercicios anteriores:
v conceito e categorias; e
v apuragao da responsabilidade
e Regime excepcional de pagamento:
v concessao e aplicacao; e
v COmprovacao.
Habilidades e atitudes
Curso Publico-alvo |  Objetivos de aprendizagem Conteldos
e Adquirir conhecimentos tedricos . o
_ e praticos sobre compras * Nogbes de licitagaes
Administracio Servidores e c5)ntratos, para gue as . Dlsp.er.15§.de I|C|tags.30. )
_ compras e de cargo acdes referentgs as despesas e Inexigibilidade de licitacdo
de nivel governamentais ocorram dentro| e Pregao presencial e eletrénico
contratos superior da legalidade, bem como de e Registro de precos

Contratos
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Habilidades e atitudes

Curso

Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Conteudos

o Adquirir conhecimentos tedricos

Da administracdo patrimonial
Da distribuicdo dos bens

Da responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais méveis e
semoventes

Da movimentacdo de bens méveis e semoventes
Do recolhimento de bens moveis e semoventes

governamentais cumpram com
as determinacdes do artigo 74
da Constituicao Federal

: e praticos sobre administracao
Administracdo (Sjerwdores depmateriais e patriménio, ;ara Dos documentos
— material e de c§rg|0 que as acdes ocorram dentro Do cadastro de bens patrimoniais
patriménio sj r::/if)r da legalidade, bem como de Da inspe¢do
P acorc_iq €om 05 preceitos da Do inventario patrimonial
Administracao Publica moderna Das penalidades
Das disposicoes gerais
Classificacdo econdmica da despesa
SIGMANET
SISGEPAT/SISMOV
Contextualizagdo: marcos da administracéo publica; orcamento publico;
tipos de transferéncias voluntarias; o Siconv
Divulgacéo: programas padronizéveis e nao padronizaveis do governo
Planejar adequadamente as federal; chamamento publico
acGes relacionadas a convénios Formalizagao: condicionantes e requisitos para celebragdo; proposta e
@ transferénciq~voluntéria de plano de trabalho, projeto basico ou termo de referéncia; formalizacao,
Servidores recursgs da U”'fjo? alteracdo e publicacdo do termo de convénio; notificagdes obrigatorias;
Administragio | de cargo Formalizar convemo; dle q(tj:ordo vedago~e5 sobre a pactuagao dos converllos '
_ convénios de nivel com as normas estabelecidas Execugdo: acompanhamento da execucdo; recolhimento dos saldos
. pelo governo federal financeiros e acompanhamento fisico-financeiro do convénio; rescisao do
superior Executar apropriadamente o convénio
objeto do convénio Prestacdo de contas: necessidade de prestacéo de contas; composicao
Prestar contas dos recursos do da prestacdo de contas e prazo para sua apresentacdo; andlise técnica
convénio e financeira da prestacdo de contas e prazos para sua aprovacao;
providéncias a serem tomadas na prestacao de contas aprovadas, néo
aprovadas e quando do atraso na apresentacdo da prestacdo de contas;
guarda dos documentos do convénio
Auditoria interna, independente e governamental?
Sistema de controle interno do Poder Executivo
Diferenca entre procedimentos de auditoria e procedimentos de controles
internos?
0 que é auditoria interna?
o o 0 que ¢ auditoria governamental?
Propiciar a correta aplicacdo ¢ auditoria fisca?
das técnicas e procedimentos 0 que G," au !tor!a Isca
usuais de acordo com o Manual 0 que é auditoria Independente?
Servidores de Normas dos Trabalhos de 0 controle externo exercido pelo Poder Legislativo — Tribunal de Contas
Auditori de cargo Auditoria aplicavel ao Setor da Unido (TCU)
uartoria de nivel Publico e dar condicbes para A auditoria interna e sua evolugdo
superior que os 6rgaos e entidades Auditoria governamental conforme definicdes da IN 01/2001/SFC/MF

Normas fundamentais de auditoria

Planejamento de auditoria: planejamento geral, PAA e PAINT
Estudo e avaliacdo dos controles internos

Controles internos organizacionais

Controles internos contéabeis e administrativos

Principais técnicas de auditoria

Sistemas informatizados utilizados na realizacdo da auditoria
Exemplificagdo sobre fraudes praticadas no setor publico

(Continua)
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Habilidades e atitudes

Curso

Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Conteudos

e Desenvolver o entendimento
da metodologia basica da
contabilidade publica, do

e Administracdo publica — principios gerais:

v administragdo publica: conceito e finalidade;
v aplicacdo da contabilidade governamental;
v usudrios da contabilidade governamental; e
v nocoes sobre a Lei n2 4320/64.

Orgamento publico

v ciclo da gestdo orcamentdria;

v planejamento: PPA, LDO e LOA;

v programacao financeira;

v movimentacdo dos recursos financeiros;

Servidores funcionamento das estruturas v suprimento de fundos;
Contabilidade de cargo analitica ggintética dq sistema v restos a pagar;
de nivel orcamentario, financeiro e v despesas de exercicios anteriores; e
superior patrimonial de resultado, bem v impacto da LRF na execucio do orcamento.
como ut_ilizar essaslinformagées Gestao na administracdo publica
contdbeis no exercicio de suas o
atividades na area publica v receita pUb“C,a"
v despesa publica;
v resultados: nominal, operacional e primario; e
v divida ativa e passiva.
Siafi e Siafen
v funcéo;
v objetivos;
v fundamentos contabeis; e
v escrituragdo contabil e principais documentos.
Administracao direta e indireta
Administracao publica
Senvid Direito administrativo — formas de manifestacao do Estado
Direito dir\élal’;roes ° Aprf)fundar 0s conheci‘-memog Direito adﬁministrativo - pl’inCI'pilOS
dministrativo | de nivel na drea de concentracéo do Intervencdo do estado na propriedade
a Superior direito administrativo Introducdo ao direito administrativo
Problemas atuais de teoria geral do Estado
Responsabilidade civil do Estado
Teoria geral das garantias constitucionais
Legislacdo brasileira e conceitos fundamentais
Arquivos governamentais e métodos de arquivamento
Servi o Arquivos correntes e intermediarios
ervidores e Conhecer a legislacdo .
Técnicas de de cargo arquivistica, bem como as Pro.cedlinento.s e protocolos L ,
arquivo de nivel caracteristicas e as técnicas Aplicacdo de instrumentos de classificacdo e temporalidade de
superior mais relevantes da arquivologia d.ocume.ntos ) - . N
Tipologias documentais e suportes fisicos: teoria e pratica
Conservacao preventiva de documentos em arquivos, politicas,
planejamento e técnicas
Introducdo ao gerenciamento de projetos
Gerenciamento de escopo, tempo e custos
Elaboracdo do escopo do projeto e desenvolvimento de uma EAP
Elaboracdo do cronograma do projeto e estimativa de custos para as
atividades do cronograma
Servidores « Reconhecer a importancia do Gerenci‘ameﬂnto de quali~dade, RH e-comunicagéo -
Gestao de de cargo gerenciamento de prloj_etos ) Detfer.mjnagao dos ~padroes de quaI-|<.13de para um prt?Jeto .
. . no contexto da Administracdo Definicdo das funcdes e responsabilidade para a equipe do projeto
projetos de nl\{el Publica, a partir das melhores Flaboracdo dos relatérios de desempenho do projeto
superior praticas definidas pelo PMI

Gerenciamento de riscos, aquisicdes e integracdo

Entendimento das aces necessarias para minimizar os efeitos de um
risco negativo e maximizar os efeitos de um risco positivo

Compreensdo dos processos de aquisicoes e integracao de um projeto
Elaboracdo de uma EAP
Atividade pratica de desenvolvimento da EAP

(Continua)
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(Continuacdo)

Habilidades e atitudes

seus dados

Conhecer a tecnologia VolP,
sistemas, softwares e aplicativos

Curso Publico-alvo |  Objetivos de aprendizagem Contetdos
Sequéncias e séries
Proporcao
Raciocinio geométrico, analitico e quantitativo
Estruturas légicas
Servidores i o Diagramas logicos
Raciocinio de cargo * Conhecer & teorias e tgcplcas Logica de argumentagdo
. . para resolucdo de exercicios <
16gico de nl\{el que requerem esta ferramenta Correlagdo de elementos
superior Andlise combinatdria (permutagcdo, arranjo e combinacdo)
Principios de contagem
Probabilidade
Geometria plana
Algebra linear (matrizes e determinantes)
Regras gramaticais:
v formacdo de palavras;
v formacdo de palavras e exercicios;
v emprego das classes gramaticais e exercicios;
) . v flexdo modos e vozes verbais;
e Proporcionar aos participantes : . :
a capacidade de redigir, analisar v s!ntaxe do periodo simples;
e revisar textos, adequados ao v sintaxe do periodo composto;
Técnica de Servidores mundo corporativo, seja e-mail, v regéncia, crase e colocacéo pronominal;
redagdo e de cargo proposta, projeto ou texto v concordancia verbal e nominal;
gramatica de nivel literrio, tornando o texto mais v pontuacio do periodo simples e composto; e
aplicada superior persuasivo, pratico e coerente v acentuacio grfica e ortografia.
Aplica~r, corretamente, na Redacio técnica:
redaga(_) técnica, as regras + géneros textuais;
gramaticais B
v construgdo textual;
v titulo e tema;
v tipos textuais;
v denotacao e conotagéo; e
v intertextualidade.
Introducéo a légica de programacao
Definices de algoritmos, programas, linguagem de programacéo
Tipos de linguagem de programacao e compiladores
Servidores 0 participante & capacitado Algoritmos: conc.elituzlagéo, tipos de relp.resenta.géolel exemplos o
Légica de de cargo em conceitos de logica e Constantes e v.ar~|ave|s, operadores |dgicos, aritméticos e relacionais
Programacdo | de nivel aprende como aplica-los na Tabelas de decisdo ou tabelas ver.dade - N
superior programacao de computadores E'struturas de comandos: sequencial, Acondlaonals, ede repetlgao
Tipos de estruturas de dados homogéneas: vetores e matrizes
Tipos de estruturas de dados heterogéneas: registros e arquivos
Modularizagdo: conceitos de modulos, varidvel global e local, procedimentos
simples e com parametros, e funcdo
Fundamentos em sistema operacional
Empreendedorismo e carreira em tecnologia da informacao (T1)
Servidores
Aprender a instalar, administrar Rede capeada
servidores e gerenciar redes de Rede Wireless
computadores Administracdo de redes cisco 1
Servidores Compreender como funcionam Arquitetura de solucdes de Tl
Tecnologia da | de cargo 0s sistemas operacionais e Seguranga da informagdo
informacao de nivel quais cuidados uma empresa Sistemas distribuidos
superior deve ter com a seguranca de Engenharia de software

Introducéo a tecnologia VolP

Instalacdo, configuragao e administracéo VolP
Ponto VolIP sem fio com rede Wireless (Wi-Fi)
Governanca e processos na gestao de Tl
Gestao de projetos

T

(Continua)
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Habilidades e atitudes

atualizacdo tecnoldgica dos
componentes de redes

e Instalar, configurar e desinstalar
programas basicos, utilitarios e
aplicativos

o Realizar procedimentos de
backup e recuperacao de dados

Curso Publico-alvo |  Objetivos de aprendizagem Contetdos
e (apacitar o profissional para
a preparacdo, distribuicdo
de tarefas, apresentacio e Beneficios da certificacdo e da auditoria de Seguranca da Informaco
Auditoria em | Servidores elaboracdo de relatorios finais Apresentacdo dos requisitos da Norma ISO 2700
seguranca da | de cargo de auditoria em Seguranca da Principios de auditoria de Seguranca da Informacdo
informacdo e | de nivel Informagao Perfil do auditor lider
seguranca superior * Interpretar os requisitos Ftapas da auditoria
constantes na Norma 150 Logistica para organizacdo da auditoria
27001:2005
e Conhecer a norma 1SO 19011
Conceitos basicos de redes
Por que montar uma rede?
Tipos de redes e classificacdo
Topologias de redes
Equipamentos utilizados em uma rede
Repetidores, HUBs, switch e roteadores
Regras de segmentacao de redes
O Protocolo TCP/IP
Sistema de numeracao binario
« Apreender os conceitos Enderecamento IP e o papel do roteador
basicos e tedricos sobre redes, Ferramentas de trabalho e cabeamento de redes
Servidores passando pela confeccdo Cabos de par trancado
de cargo dps ;abos de conexdo e Como m~ontar CaPOS i
Redes de nivel finalizando com a configuracdo Instalacdo e configuragao do TCP/IP
superior dos recursos a serem ' Instalacdo e configuragdo dos clientes de rede
P compartilhados na rede, tais Instalacdo de servicos e identificacio
como pastas e impressoras Profiles
compartilhadas ) . )
Compartilhamento de arquivos e impressoras
Acessando compartilhamentos e mapeamento de drivers
Compartilhamento da conexdo internet e da area de trabalho
Comandos de rede
Firewall de conexdo com a internet
Configuragdo e administracdo do Firewall
Introducdo ao Registro do Windows
0 editor do registro
Instalacdo e configuragao do VMware
Configuracdes de rede no VMware
o Realizar manutencdo preventiva
e corretiva de equipamentos
de informética, identificando Arquitetura de computadores
0s principais componentes Sistemas operacionais
?jnggn;?r;gs:dor € suas Infraestrutura de informatica
o . Rede de computadores
e |dentificar as arquiteturas de lcati .

) Servidores rede e analisar meios fisicos, Aplicativos c(;)mercms o . .
Manutencio de cargo dISpOSIItIVOE e padrdes de mii?;igfnmhtae;crﬂggtagem, manutengao técnica preventiva e corretiva em
e suporte em de nivel comunicacao mputacores L
informatica ' o Avaliar a necessidade de Instalacao, configuracéo e suporte técnico as redes de computadores

superior substituicdo ou mesmo (ponto a ponto) para empresas de pequeno e médio porte e em

residéncias

Consultoria e suporte técnico aos usuarios na instalacao, desinstalacao,
configuracdo de programas de computadores (basicos, aplicativos e
utilitarios) e na aquisicdo de equipamentos de informatica

Empreendimento de negacios na area de informacdo e comunicagao

(Continua)
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Habilidades e atitudes
Curso Publico-alvo |  Objetivos de aprendizagem Contetdos
0 impacto do relacionamento interpessoal no desempenho das empresas
e Aprimorar o desempenho das Conhecendo a si — 0 autoconceito
equipes por meio da melhoria Compreendendo o préprio perfil
Relacionamento Servidor das relggoes Interpessoals Conhecendo o outro — lidando com as diferencas
interpessoal, dz Carooes ° A%effelgoar a capacidade de ; As emogGes humanas e como lidar com elas
trabalho em 9 INMIUENciar pessoas por melo do | o - gaqqhack, reconhecimento e elogio
) de nivel desenvolvimento de técnicas Estratéias de relaci .
equipe e comu superior e estratégias de persuasio stratégias de relacionamento
nicacao e negociacio no ambito de Trabalho em equipe
relacionamento pessoal e Técnicas de comunicagdo
interpessoal Linguagem verbal e ndo verbal
Construindo um plano de melhoria
« Gerenciar melhor o tempo, 0 impacto da organizagdo do tempo em nossa vida
. identificando fatores de Técnicas e ferramentas tecnoldgicas que propiciam melhor gerenciamento
Servidores desperdicio, prioridades, metas do tempo
Gestdo do de cargo e estabelecendo objetivos, a Estabelecendo prioridades entre o que é importante urgente e
tempo de nivel fim de que ele possa conquistar circunstancial
superior resultados satisfatorios e Promovendo mudancas de atitude em relacdo & gestdo do tempo
melhor qualidade de vida A importancia de estabelecer metas pessoais e profissionais para otimizar
pessoal e profissional tempo e energia
Retorica e oratoria
Eloquéncia
Comunicacao
Oratoria: Servidores | ® Proporcionar ao participante o 0 planejamento psicolégico
comunicagdo | de cargo desenvolwmeflto_ da habilidade Dominio tedrico e pratico do assunto
técnicas de | de nivel de falar em publico para o Comunicagao verbal e ndo-verbal
€ " . fortalecimento do processo de _9 )
apresentacao | superior comunicacio A fala de improviso
Discurso manuscrito
Como utilizar os recursos audiovisuais
Apresentacdo de um orador
Educacdo de adultos — andragogia
Comunicacao
Barreiras comunicacionais
0 instrutor/multiplicador interno (postura, pontualidade e abordagem de
acordo com o publico a ser trabalhado)
Processo de ensino/aprendizagem
_ e Capacitar servidores para Habilidades essenciais do ensino
Servidores que possam multiplicar Organizacio
Multiplicador | de cargo conhecimentos na Instituicdo, Comportamento
interno de nivel propiciando o entendimento Empatia
superior sobre técnicas, ferramentas e patia
métodos de ensino para adultos| ® Desinibicdo
Conhecimento do publico a ser trabalhado
Métodos e técnicas de ensino
Disposicéo da sala
Recursos audiovisuais
Planejamento e avaliacao do ensino
Dinamicas de grupo, dramatizacdes, simulagtes e Estudos de caso
Visdo sistémica do atendimento
\dentif . Atendimento e tratamento
. L] s oA s .o .
.. Servidores enti |.cal1r as compgtenuas Eficiéncia, eficacia e efetividade no atendimento
Técnicas de essenciais necessarias A . ) g )
. de cargo . Competéncias essenciais do servidor publico para bom atendimento/
atendimento . ao servidor para oferecer
y de nivel ! tratamento
30 Usuario ' atendimento e tratamento de L . . o
superior : Principios éticos e legais do servidor publico
qualidade o o . .
Direitos do cidad&o e deveres do servidor publico
Papel do servidor na imagem do servico publico
: . ) L Etica versus moral
) Servidores o Analisar e refletir os principios Cédigo de conduta
Etica de cargo que regem a ética, abordando ~ . . N .
. . A Evolucdo do conceito de ética empresarial até aos nossos dias
profissional de nivel sua aplicacdo ao mundo . ) N S X
: . Areas de intervencdo da ética corporativa
superior corporativo B " .
Principios do poder ético nas organizacdes

Elaboracdo dos autores.
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5) Programa de Desenvolvimento de Servidores de Cargo de Nivel Médio: Este programa
tem por objetivo desenvolver os conhecimentos, habilidades e atitudes para servidores
ocupantes de cargo de nivel médio. Os cursos estao divididos nas seguintes categorias:
leis e regulamentos; normas e procedimentos internos; tecnologia; idiomas; conheci-
mentos técnicos; habilidades e atitudes.

Nas categorias de leis e regulamentos e tecnologia, os cursos apontados como necessidade
de treinamento devem ser desdobrados em a¢oes de desenvolvimento para cada drea de atu-
agio, especificando os objetivos e contetidos programdticos de acordo com as especificidades
elencadas nos respectivos perfis ocupacionais.

QUADRO 5
Programa de Desenvolvimento de Servidores (cargo - nivel médio)

Leis e regulamentos

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Contelidos
. o L] i 3 i i 1bli
Leis o Servidores - Leg!slagéo apl!cada aos arquivos pub||co§ .
o Conhecer as leis e requlamentos e |egislagdo aplicada ao controle de materiais
regula- de cargo de - ; < ST :
especficos de cada area de atuacao o |egislacdo aplicada ao servico de protocolo

mentos nivel médio o |egislagdo aplicada a administracdo de pessoal

Normas e procedimentos internos

Curso Publico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contetdos

Normas e e Regulacéo do Ipea

Procedi- Servidores | e Conhecer a legislagdo do Ipea, normas | © Procedimentos e rotinas administrativas
mentos de cargo de internas e o planejamento estratégico e Planejamento estratégico

| nivel médio da Instituicao e Resolugbes e portarias do Ipea

nternos e Regimento interno

Tecnologia
Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteddos
Aplica- Servidores o . * ALEPH
. o Conhecer os aplicativos especificosda | ® Excel
tivos de de cargo de . .
area de atuacao e Word

escritorio | nivel médio « Power point

Idiomas

Curso Publico-alvo Objetivos de aprendizagem Conteldos

e (Conceito de redacao oficial
e Alinguagem dos atos
o |mpessoalidade

e Desenvolver no participante a o Uniformidade e padronizacio
capacidade de produzir textos de o Flegandia

« Servidores acordo com as normas de Redacéo . <
Redacdo . o Coeréncia e coesao
- de cargo de Oficial o -
oficial ) - « e Objetividade e concisdo
nivel médio | ® Saber escrever com correcao, o Vicios el (orindipai dagio oficial)
clareza, coesdo e conhecimento das mosb T' inguagem (principais erros na redacdo oficia
normatizagoes para documentos oficiais * Vocabulario e expressdes )
e Pronomes de tratamento e o vocativo
o Atos administrativos: memorando, oficio, declaracdo
e Principais erros gramaticais
Conhecimentos técnicos
Curso PUblico-alvo Objetivos de aprendizagem Contetdos
o Adquirir conhecimentos tedricos e o Nocdes de licitaces
Adminis- ] praticos sobre compras e contratos, o Dispensa de licitacio
= Servidores para que as acoes referentes as - -
tragao — . e Inexigibilidade de licitagao
de cargo de despesas governamentais ocorram o Preaio presencial e eletronico
compras e nivel médio dentro da legalidade, bem como R 9 pd
. L]
contratos de acordo com os preceitos da egistro de precos

e Contratos

administracao publica moderna

(Continua)
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(Continuacdo)

Conhecimentos técnicos

Curso

Publico-alvo

Objetivos de aprendizagem

Contetdos

Adminis-
tracdo —
material e
patrimo-
nio

Servidores
de cargo de
nivel médio

e Adquirir conhecimentos tedricos
e praticos sobre administracdo de
materiais e patrimonio, para que as
acdes ocorram dentro da legalidade,
bem como de acordo com os preceitos
da administracdo publica moderna

Da administracdo patrimonial

Da distribuicdo dos bens

Da responsabilidade pela guarda e uso dos bens patrimoniais moveis
e semoventes

Da movimentacdo de bens méveis e semoventes
Do recolhimento de bens méveis e semoventes
Dos documentos

Do cadastro de bens patrimoniais

Da inspecao

Do inventario patrimonial

Das penalidades

Das disposicoes gerais

Classificacdo econdmica da despesa

SIGMANET

SISGEPAT/SISMOV

Adminis-
tracdo —
convénios

Servidores
de cargo de
nivel médio

o Planejar adequadamente as
acoes relacionadas a convénios (a
transferéncia voluntaria de recursos da
Unido)

e Formalizar convénios de acordo com
as normas estabelecidas pelo governo
federal

o Executar apropriadamente o objeto do
convénio

e Prestar contas dos recursos do convénio

Contextualizagcdo: marcos da administracéo publica; orcamento
publico; tipos de transferéncias voluntarias; o Siconv

Divulgacdo: programas padronizaveis e ndo padronizaveis do governo
federal; chamamento publico

Formalizacao: condicionantes e requisitos para celebracéo; proposta

e plano de trabalho, projeto basico ou termo de referéncia;
formalizacdo, alteracdo e publicacao do termo de convénio;
notificacdes obrigatorias; vedages sobre a pactuacdo dos convénios
Execucdo: acompanhamento da execucao; recolhimento dos saldos
financeiros e acompanhamento fisico-financeiro do convénio; rescisao
do convénio

Prestacdo de contas: necessidade de prestacéo de contas; composicao
da prestacdo de contas e prazo para sua apresentacao; analise técnica
e financeira da prestacao de contas e prazos para sua aprovagao;
providéncias a serem tomadas na prestacao de contas aprovadas,

ndo aprovadas e quando do atraso na apresentacao da prestacao de
contas; guarda dos documentos do convénio

Contabili-
dade

Servidores
de cargo de
nivel médio

e Desenvolver o entendimento da
metodologia basica da contabilidade
publica, do funcionamento das
estruturas analitica e sintética do
sistema orcamentario, financeiro e
patrimonial de resultado, bem como
utilizar essas informagdes contabeis no
exercicio de suas atividades na area
publica

Administracdo publica — principios gerais:

v administracdo publica: conceito e finalidade;
v aplicacao da contabilidade governamental;
v usuarios da contabilidade governamental; e
v nocdes sobre a Lei n2 4320/64.

Orgamento publico:

v ciclo da gestdo orcamentéria;

v planejamento: PPA, LDO e LOA;

v programacao financeira;

v movimentacdo dos recursos financeiros;

v suprimento de fundos;

v restos a pagar;

v despesas de exercicios anteriores; e
Impacto da LRF na execucdo do orcamento.

Gestédo na administracao publica:

v receita pUblica;

v despesa publica;

v resultados: nominal, operacional e primario; e
v divida ativa e passiva.

Siafi e Siafen:

v funcéo;

v objetivos;

v fundamentos contabeis; e

v escrituragao contabil e principais documentos.
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Habilidades e atitudes
Curso Publico-alvo | Objetivos de aprendizagem Contetdos
e O impacto do relacionamento interpessoal no desempenho das
empresas
io- . ) e Conhecendo a si — 0 autoconceito
Relacio o Aprimorar o desempenho das equipes o )
namento por meio da melhoria das relacdes * Compreendendo o préprio perfil
interpes- Servidores interpessoais e Conhecendo o outro — lidando com as diferencas
soal, tra- de carqode | * Aperfeicoar a capacidade de influenciar | ® As emocdes humanas e como lidar com elas
balho em nivel rr?édio pessoas por meio do desenvolvimento | ® Feedback, reconhecimento e elogio
equipe e de técnicas e estratégias de e Estratégias de relacionamento
comunica- persuasdo e negociagéo no ambito de | o Trabalho em equipe
cio relacionamento pessoal e interpessoal | o Tacnicas de comunicacio
e Linguagem verbal e ndo verbal
e Construindo um plano de melhoria
o Visdo sistémica do atendimento
o Atendimento e tratamento
Técnicas . - o o o Eficiéncia, eficicia e efetividade no atendimento
.| Servidores o |dentificar as competéncias essenciais . . . . .
de atendi- L ) e Competéncias essenciais do servidor publico para bom atendimento/
t0 a0 de cargo de necessarias ao servidor para oferecer atamento
men, - nivel médio atendimento e tratamento de qualidade o ) ) o
usuario e Principios éticos e legais do servidor publico
e Direitos do cidaddo e deveres do servidor publico
o Papel do servidor na imagem do servico publico
o Ftica versus moral
Etica pro- Servidores | o Analisar e refletir os principios que e Cddigo de conduta
fissional de cargo de regem a ética, abordando sua aplicacdo | ® Evolugdo do conceito de ética empresarial até aos nossos dias
nivel médio ao mundo corporativo e Areas de intervencdo da ética corporativa
e Principios do poder ético nas organizacoes

Elaboracdo dos autores.

4 ELABORACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

O plano de capacitagao identifica agoes necessdrias para o desenvolvimento institucional e
das equipes, tendo como base o desenvolvimento de competéncias gerenciais e o desenvolvimento
de uma cultura mais voltada para planejamento e resultados. Neste sentido, busca-se uma inter-
conexio entre temas como foco estratégico, gestao pt’lblica, planejamento estratégico, poh’ticas
publicas, gestao de projetos, gestao de processos e gestao de pessoas, lideranca e negociagao.

O desenvolvimento técnico assume um papel importante no plano, pois estd baseado no
desdobramento dos conhecimentos, habilidades e atitudes de cada perfil ocupacional e das
avaliacoes de necessidades realizadas.

Os programas foram consolidados por dreas de conhecimentos requeridas nos perfis
ocupacionais e necessdrias para o aperfeicoamento das atividades essenciais do Ipea, visando a
consecugdo dos objetivos organizacionais.

Finalmente, é importante registrar que o processo de desenvolvimento das pessoas deve ser
continuo, visando alcangar degraus superiores que serdo o alicerce para o crescimento pessoal,
da carreira e da organizacio.



CAPITULO 5

MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL E INSTITUCIONAL DO IPEA

Helena Karla Barbosa de Lima'
Thais Cardoso Sathler Rosa?
Ludmyla Rodrigues Gomes?
Sonia Rodrigues e Silva*

Elaine Calazans de Souza®
Niely Gongalves Fonseca®

1 INTRODUCAO’

Ao final da leitura desta segao, o avaliador devera ser capaz de:

* descrever a importincia da avaliagio de desempenho na Administracio Pablica Federal;

* identificar conceitos relativos ao ciclo de avalia¢do de desempenho individual e
institucional do Ipea;

* listar os objetivos do processo de avaliagao de desempenho individual e institucional
do Ipea; e

* descrever o processo de avaliagio de desempenho individual e institucional do Ipea.

1.1 Avaliacdo de desempenho na Administracao Publica Federal

A avaliagio de desempenho na Administragiao Puablica Federal representa um instrumento
de gerenciamento util para o gestor, o servidor e a sociedade. Sua implementagao confere
qualidade e efetividade aos servigos publicos. Assim, para que este objetivo seja alcangado, a
avaliacio deve ser um processo continuo e objetivo, baseado no planejamento, com foco em
resultados, em metas e em objetivos estratégicos.

1.2 Legislacao
A avaliagio de desempenho dos servidores da administracio publica ¢ instituida e sistematizada
por meio da Lei n° 11.784, de 22 de setembro de 2008, que, em seu capitulo II, prevé:

* critérios e fatores para as avaliagoes do desempenho institucional e do desempenho
individual;

* estruturagdo da avaliagdo a partir da defini¢io de metas institucionais e metas indivi-
duais prévias, pactuadas entre as chefias e os respectivos servidores; e

1. Técnica de desenvolvimento e administragdo.

2. Técnica de desenvolvimento e administracdo.

3. Técnica de desenvolvimento e administracdo.

4. Coordenadora-geral de gestdo de pessoas.

5. Assistente administrativa.

6. Assistente administrativa.

7. Para obter mais informagoes a respeito do assunto tratado neste capitulo, pede-se entrar em contato com a Coordenacao de
Gestao de Pessoas da Diretoria de Desenvolvimento Institucional (CGPES/Dides) pelos telefones (61) 3315-5496/5440/5648 ou ainda
no e-mail: gestaopessoas@ipea.gov.br.
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melhoria da qualificacio dos servigos publicos, subsidiando a politica de gestao de pes-
soas, principalmente quanto a capacitago, ao desenvolvimento no cargo ou na carreira,
a remunerago ¢ 3 movimentagao de pessoal.

Posteriormente, outros instrumentos legais foram gerados para atender as exigéncias da

Lei n° 11.784/2008. Sao eles:

Lei n® 11.890, de 24 de dezembro de 2008: institui a Gratificagao de Desempenho de
Atividades Especificas do Ipea — GDAlpea e determina sua atribuigao em fungio do
alcance de metas de desempenho individual do servidor e de desempenho institucional

do Ipea (grifo nosso).

Decreto n°7.133, de 19 de marco de 2010: regulamenta os critérios e os procedimentos
gerais a serem observados para realizar as avaliagoes dos desempenhos individual e
institucional e o pagamento da GDAlpea.

Orientagao Normativa n® 7, de 31 de agosto de 2011 da Secretaria de Recursos Humanos
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (MP): estabelece diretrizes para a
realizacao das avaliacoes dos desempenhos individual e institucional, previstas no Decreto

n°7.133/2010.

Conforme estabelecido em seu Artigo 8°:

O conjunto de servidores, que nio faga jus s gratificacdes de desempenho estabelecidas no
Art. 1° do Decreto n®7.133, de 2010, em exercicio na unidade de avaliagio, deverd ser avaliado
na dimensio individual, para fins de verificagio do cumprimento das metas de desempenho
individual e intermedidria constantes no plano de trabalho, conforme disposto no pardgrafo

tnico do Art. 6° do Decreto n® 7.133, de 2010.

1.3 Avaliacao de desempenho individual e institucional do Ipea

O processo de avalia¢ido de desempenho individual e institucional do Ipea estd regulamentado
por meio da Portaria Ipea n® 157, de 31 de maio de 2012.

Conceito: monitoramento, sistemdtico e continuo, das atuagoes institucional e indi-
vidual do servidor do Ipea, tendo como referéncia tanto as metas globais quanto as
metas intermedidrias fixadas para o instituto.

Pressuposto: todos os servidores devem estar envolvidos na consecugio das metas
institucionais e individuais.

Alguns conceitos bésicos relacionados a avaliagao de desempenho individual e institucional
foram estabelecidos e sao relacionados a seguir.

Avaliagao de desempenho: monitoramento sistemdtico e continuo das atua¢oes insti-
tucional e individual do servidor do Ipea, tendo como referéncia tanto as metas globais
quanto as intermedidrias fixadas para o instituto.

Ciclo de avaliagdo: periodo de doze meses.

Unidade de avaliagdo: unidade administrativa do Ipea, de acordo com a sua estrutura
bésica, que executa atividades de mesma natureza, descritas no Regimento Interno,
cujos titulares ocupam cargos do grupo DAS 101 (diregao e assessoramento superiores).

Equipe de trabalho: grupo de servidores em exercicio na mesma unidade de avaliagao
que assumem, em conjunto, a responsabilidade pela condugio de uma ou mais a¢oes

definidas no plano de trabalho.
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Plano de trabalho: documento no qual serdo registrados os dados referentes a cada
etapa do ciclo de avaliagao.

Metas globais: metas institucionais que refletem os objetivos estratégicos do Ipea como
um todo.

Metas intermedidrias: metas institucionais referentes as equipes de trabalho que podem
ser segmentadas segundo critérios geogréficos, tanto de hierarquia organizacional quanto
de natureza de atividade.

Metas individuais: metas que orientam o avaliado a pautar o seu desempenho, enquanto
membro da equipe. Devem corresponder ao processo de trabalho no qual o servidor atua.

Serao avaliados:

servidores de cargos de provimento efetivo em exercicio no Ipea (exceto os ocupantes

de DAS niveis 4, 5, 6 ou equivalentes);

ocupantes dos cargos de provimento em comissio ou fun¢io de confianca do grupo
DAS, niveis 1, 2 e 3 ou equivalentes, sejam ocupantes ou nao de cargo efetivo;

cedidos (exceto os ocupantes de DAS niveis 4, 5, 6 ou equivalentes);
requisitados para o Ipea (exceto os ocupantes de DAS niveis 4, 5, 6 ou equivalentes); e

ocupantes de cargo de exercicio descentralizado no Ipea (exceto os ocupantes de DAS
niveis 4, 5, 6 ou equivalentes).

Estao fora do escopo da avaliagio:

ocupantes de DAS niveis 4, 5, 6 ou equivalentes, sejam ocupantes ou nao de cargo
efetivo; e

estagidrios, bolsistas e terceirizados.
A responsabilidade da avaliagio fica a cargo:

no caso dos servidores que fazem jus 8 GDAlpea: do chefe imediato da unidade de
avaliacdo, da equipe, se houver, e do préprio servidor; e

no caso dos técnicos de planejamento e pesquisa, dos requisitados para o Ipea, dos
ocupantes de cargo de exercicio descentralizado no Ipea e dos cedidos: somente da
chefia imediata.

1.4 Objetivos da avaliacdo de desempenho individual e institucional do Ipea

A avalia¢io de desempenho individual e institucional tem como objetivos principais:

fornecer aos gestores uma oportunidade de orientar e de influenciar sua equipe com
foco no cumprimento da missao institucional do Ipea;

permitir o alinhamento entre o desempenho individual do servidor e as metas globais
e intermedidrias da instituicao;
fornecer ao servidor um feedback construtivo de desempenho, focando no aprimora-

mento e na realizagao profissional;

ser um instrumento de gestdao, com a identificagao de aspectos do desempenho que
possam ser melhorados por meio de oportunidades de capacitagio e de aperfeicoa-
mento profissional; e

subsidiar a politica de gestao de pessoas, principalmente quanto a capacitagio, ao
desenvolvimento no cargo ou na carreira, a remuneragio e & movimentagio de pessoal.
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1.5 Processo de avaliacao de desempenho do Ipea

Na figura 1 apresenta-se um esquema que representa as diferentes fases e atribuigoes das partes
no processo de Avaliagao de Desempenho Individual e Institucional. Na sequéncia, os quadros
de 1 a4 detalham as fases de planejamento, acompanhamento, avaliagio e reconsideragio, com
seus respectivos cronogramas de realizaco.

FIGURA 1
llustracdo esquematica do processo de avaliacdo de desempenho do Ipea

Elaboracao dos autores.

QUADRO 1
Planejamento da avaliacdo de desempenho do Ipea
Responsavel Atividades Procedimento Prazo

Aspla Publicacdo das metas globais Publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU) 30/11
Unidades de Delineamento de acGes, de atividades, de proje- | Preencher formulario do plano de trabalho e enviar para 512
avaliacdo tos ou de processos mais relevantes da unidade | a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas (CGPES)
Gest.ores ¢ Pactuacdo das metas individuais Preencher formuldrio e enviar para CGPES 20/12
avaliados

Elaboracdo dos autores.

QUADRO 2

Acompanhamento da avaliacao de desempenho individual e institucional do Ipea
Responsavel Atividades Procedimento Prazo
Gestores e .. | Acompanhamento e feedback de desempenho continuos | 1/1 a

. Acompanhamento das metas individuais .

avaliados para os avaliados 31712
Aspla, gestores Avaliacio parcial e eventuais aiustes Republicar no DOU as metas institucionais. 16/6 a
e avaliados saop ! Preencher o formulrio e enviar para CGPES 16/7

Elaboracdo dos autores.
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QUADRO 3
Avaliacao de desempenho individual e institucional do Ipea
Responsavel | Atividades Procedimento Prazo
Ges‘Fores e Avaliacio de desempenho individual Preencher formulario atribuindo pontuacdes e envi-lo Até 20/01
avaliados para CGPES
Aspla Avaliacdo de desempenho institucional Avaliagao dos produtos entregues e calcu!(? do indice Até 30/01
global e do resultado das metas intermediarias
Até 30/01
CGPES Apuracio final das pontuagBes Fechgmento dos resultados obtidos Efe|tos .
individualmente financeiros em
fevereiro
Envio dos dados da avaliacdo de desem-
Asola penho institucional para a Secretaria de | Avaliacdo e publicacdo pela SAE do resultado final da Até 31/01
P Assuntos Estratégicos da Presidéncia da | avaliacdo de desempenho institucional
Republica (SAE)
CGPES '”f°fm‘3f 0 servidor o resgltaqg da sua Tomar ciéncia, assinar formulario na CGPES _
avaliacdo de desempenho individual

Elaboracdo dos autores.

QUADRO 4
Reconsideracdo e recurso da avaliacao de desempenho individual
Responsavel | Atividades Procedimento Prazo
Avaliados/ . . L . , . , . o
Pedido de Envio de formulario a CGPES, que encaminhard | O servidor tem até 10 dias da ciéncia sobre a
CGPES/chefe . . - . R
A reconsideracao ao chefe imediato do servidor sua avaliacdo individual
imediato
CGPES/avalia- | Pedido de Envio de formulario a CGPES, que encaminhara 0 sgryldor tem .ate 10 dias da.c|enC|a oa .
: decisdo da chefia sobre o pedido de reconsi-
dos/CAD recurso a CAD

deracdo

Elaboracao dos autores.

FIGURA 2

Calendario de atividades do processo de avaliacdo de desempenho individual

Janeiro

12 3 456 7
8 9 10111213 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Julho

12 3 45 6 7
8 9 10111213 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Fevereiro

12 3 456 7
8 9 10111213 14
1516 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Agosto

12 3 456 7
8 9 1011121314
1516 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Marco

12 3 456 7
8 9 10111213 14
1516 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Setembro

12 3 456 7
8 9 1011121314
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Abril

12 3 456 7
8 9 10111213 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Outubro

12 3 456 7
8 9 1011121314
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Maio

12 3
45678 910
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Novembro

12 3 456 7
8 9 1011121314
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
2930

Junho

12 3 456 7
8 9 1011121314
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Dezembro

123 a4 s 7

8 9 1011121314
15 16 17 18 1920 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Avaliacdo de desempenho institucional; avaliacdo de desempenho individual; apuragao final das

pontuacdes; e envio dos dados da avaliacdo de desempenho institucional para a SAE
Periodo de avaliacdo parcial e eventuais ajustes
Publicacdo das metas globais

B Delineamento de acdes, atividades, projetos ou processos mais relevantes da unidade de avaliacdo

Pactuacdo das metas individuais

Elaboracao dos autores.
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2 PLANEJAMENTO

Ao final da leitura desta segao, o avaliador devera ser capaz de:
* descrever as agdes mais representativas da unidade de avaliago;
* identificar as metas intermedidrias da unidade de avaliacio;

* formular metas de desempenho individuais com foco nos resultados esperados, em con-
sonancia com metas intermedidrias ¢/ou com principais agoes da unidade de avaliacao; e

* preencher os formuldrios do plano de trabalho.

2.1 Plano de trabalho

O plano de trabalho é o documento no qual serdo registrados os dados referentes a cada etapa
do ciclo de avaliagao. A responsabilidade por sua elaboracio e utilizagao compete ao chefe e
aos servidores da unidade de avaliacio.

O quadro 5 ilustra os diferentes tipos de formuldrios que integram o plano de trabalho,
as subsecoes seguintes, por sua vez, apresentam detalhadamente os campos dos formuldrios

para cada drea.

QUADRO 5
Formularios integrantes do Plano de Trabalho

Formuldrio da unidade de avaliagdo

Q
-

Identificacdo do titular ocupante de DAS (101) da unidade de avaliagéo
Acdes mais representativas da unidade de avaliagao

Metas intermediarias da unidade de avaliagdo

Equipes de trabalho da unidade de avaliacdo

b) Formulério de metas individuais e fatores chefia imediata

e |dentificacdo do titular ocupante de DAS (101) da unidade de avaliacdo e do servidor a ser avaliado
Metas individuais
Fatores

¢) Formulario de fatores — autoavaliacao

Identificacdo do servidor
Fatores

d) Formulério de fatores — pares

Identificacdo do par avaliado e do avaliador
e Fatores

Elaboracao dos autores.

2.1.1 Formulario da unidade de avaliacao

Os quadros de 5 a 12 reproduzem, identificam e especificam cada campo do formuldrio da
unidade de avaliacio, que deve ser preenchido com as informagées adequadas, conforme
explicitado a seguir.

*  Quadro 6: identificagio do titular ocupante de DAS (101) da unidade de avaliagao. O
quadro apresenta campos que identificam o chefe da unidade de avaliacdo, o qual é o
principal responsdvel pelo preenchimento e acompanhamento do plano de trabalho.

*  Quadros 7 a9: agbes mais representativas da unidade de avaliagao. Os quadros referem-se
as acoes da unidade de avaliagao no plano de trabalho do ano vigente e/ou nas compe-
téncias descritas no Regimento Interno do Ipea, com os respectivos desdobramentos
(atividades, projetos e/ou processos).

*  Quadros 10 a 12: metas intermedidrias da unidade de avaliagao sio as metas elaboradas
pelas diretorias do Ipea em consonancia com as metas globais.
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*  Quadro 13: equipe de trabalho da unidade de avaliagio. Quadro referente ao conjunto
de servidores em exercicio na mesma unidade de avaliac¢io.

QUADRO 6
Identificacdo do chefe da unidade de avaliacdo

Identificacdo chefe da unidade de avaliacao:'

Nome:

Siape: Ramal:

Cargo em comissdo: Cadigo do DAS:
E-mail:

Elaboracdo dos autores.
Nota: ! Titulares que ocupem cargos do grupo Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS (101.1, 101.2, 101.3, 101.4, 101.5, 101.6).

QUADRO 7
Acoes mais representativas da unidade de avaliacao

Acdes mais representativas da unidade de avaliagéo (preencher dados abaixo para cada acao).
Informar a agdo da unidade de avaliacdo constante do plano de trabalho do ano vigente e/ou competéncia descrita no Regimento
Interno do Ipea

Acdo 1:

Desdobramento da acdo 1: atividades, projetos ou processos

Atividades: microacdes isoladas, rotineiras ou esporadicas, relacionadas ao alcance de um objetivo

Projetos: visam alcancar um produto, seus prazos sdo limitados, tém método, inicio e fim definidos

Processos: conjunto sequencial de atividades interrelacionadas ou em fluxo, que visam alcancar objetivos definidos

Acdo 2:

Desdobramento da acdo 2: atividades, projetos ou processos

Elaboracdo dos autores.

QUADRO 8
Acoes mais representativas da unidade de avaliacao — exemplo area meio

Acdes mais representativas da unidade de avaliagdo

Acéo 1: propor o plano anual de capacitacdo com base na politica de desenvolvimento de pessoal, além de desenvolver e de operacio-
nalizar os projetos de capacitacdo (Regimento Interno do Ipea, Portaria SAE no 112)

Desdobramento da acdo 1:
Atividades: atualizar a planilha de controle dos cursos executados
Projetos: propor o plano anual de capacitacdo com base no mapeamento de competéncias

Processos: coordenar e supervisionar as atividades de execugdo do curso

Elaboracao dos autores.

QUADRO 9
Acoes mais representativas da unidade de avaliacdo — exemplo area fim

Acdes mais representativas da unidade de avaliagao

Acdo 1: Politicas sociais — acompanhamento e analise (Plano de trabalho 2012, p. 433)

Desdobramento da acdo 1:

Atividades: construir um quadro completo e periédico de informacdes e de anélises sobre a conjuntura e sobre a implementagao das
acdes nas principais areas de politica social

Projetos: artigo para livro

Processos:

Etapa 1: elaborar proposta orientadora para os capitulos setoriais

Etapa 2: analisar textos setoriais produzidos

Etapa 3: discutir com o conjunto de colaboradores e técnicos interessados

Elaboracao dos autores.
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QUADRO 10
Metas intermediarias da unidade de avaliacao’

Meta(s) Intermedidria(s) da unidade de avaliacdo

Especificar a meta da unidade de avaliacdo de acordo com a publicagdo no Didrio Oficial da Uni&o

Elaboracao dos autores.
Nota: ' Metas institucionais referentes as equipes de trabalho, podendo ser segmentadas, segundo critérios geograficos, de hierarquia organizacional
ou de natureza de atividade.

QUADRO 11
Metas intermediarias da unidade de avaliacao — exemplo area meio'

Meta(s) intermediaria(s) da unidade de avaliacdo

e Viabilizar 300 participacdes em a¢Oes de capacitacdo previstas no Plano Anual de Capacitacdo

Elaboracdo dos autores.
Nota: ' Metas institucionais referentes as equipes de trabalho, podendo ser segmentadas, segundo critérios geograficos, de hierarquia organizacional
ou de natureza de atividade.

QUADRO 12
Metas intermediarias da unidade de avaliacao — exemplo area fim'

Meta(s) intermediaria(s) da unidade de avaliacdo

e Participar de pelo menos quinze processos de acompanhamento e de avaliagdo de politicas publicas na area social

Elaboracdo dos autores.
Nota: " Metas institucionais referentes as equipes de trabalho, podendo ser segmentadas, sequndo critérios geograficos, de hierarquia organizacional
ou de natureza de atividade.

QUADRO 13

Equipe(s) de trabalho' da unidade de avaliacdao
13A — Formulario da unidade de avaliagdo

o F possivel ter uma ou mais equipes de trabalho na unidade de avaliacdo
o F possivel ter servidor(es) sem equipe

Equipe de trabalho 1

Conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade de avaliacdo
que assumem, em conjunto, a responsabilidade pela conducdo de
uma ou de mais acdes definidas no Plano de Trabalho)

Unidade de exercicio
Nome | Siape | (coordenacdo, divisdo ou | Faz jus a GDAlpea?
Servico)

Unidade de exercicio
Equipe de trabalho 2 Nome | Siape | (coordenacdo, divisdo Faz jus a GDAlpea?
0U servico)

Servidor(es) sem equipe

13B — Formulario da unidade de avaliacdo

Nome Siape Unidade de exercicio (coordenacdo, divisdo ou servico) | Faz jus a GDAlpea?
Equipe de trabalho 1 | Maria 1234 DVCAD Sim

Pedro 5678 DVCAD Sim

Nome Siape Unidade de exercicio (coordenacdo, divisdo ou servico) | Faz jus a GDAlpea?
Equipe de trabalho 2 Joa? 012 DVEAD S!m

José 3456 DVCAD Sim

Antbnio 7890 DVCAD Sim
Servidor sem equipe | Ana 1234 SECAD Sim
Servidor sem equipe | Paulo 5678 SECAD Nao

Elaboracao dos autores.
Nota: ' Equipe de trabalho é um grupo de servidores em exercicio na mesma unidade de avaliacdo, os quais assumem, em conjunto, a responsabi-
lidade pela conducao de uma ou mais acdes definidas no formulério do plano de trabalho.
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2.1.2 Formulario de metas individuais e de fatores (chefia imediata)

Os quadros 15 a 21 reproduzem, identificam e especificam cada campo do formuldrio
metas individuais e de fatores. Também sao oferecidas instrugdes sobre o preenchimento,
conforme resumido a seguir.

*  Quadros 15 e 16: identificagdo do servidor a ser avaliado e do titular ocupante de DAS
(101) da unidade de avaliacao.

*  Quadros 17 a 19: descri¢ao das metas individuais, que correspondem a pactuagao
entre a chefia imediata e o servidor, em consonincia com as metas institucionais que
sdo vinculadas a pelo menos uma agio, atividade, projeto ou processo da unidade
de avaliacao.

*  Quadros 20 e 21: fatores.
- Fator 1: produtividade (peso 0,4).

- Fator 2: conhecimento de métodos e de técnicas necessdrios para o desenvolvimento
das atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio (peso 0,1).

- Fator 3: trabalho em equipe (peso 0,2).
- Fator 4: comprometimento (peso 0,2).

- Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicoes do cargo (peso 0,1).

O quadro 14 representa a metodologia para pactuagiao de metas individuais, simbolizada

pela sigla SMART.

QUADRO 14

Metodologia para pactuacdo de metas individuais — SMART
S Resultados eSpecificos (definir claramente o que deve ser atingido e por quem).
M Resultados Mensuraveis (métricas e padres esperados a serem alcancados).
A Parametros Atingiveis e desafiadores.
R Orientadas para Resultados.
T Definidas no Tempo (prazo claro a ser cumprido).

Elaboracao dos autores.

QUADRO 15
Identificacdo do servidor a ser avaliado

Identificacdo do avaliado

Nome:

Cargo efetivo:

Siape: Classe: Padrao:
Cargo em comiss&o: Cddigo do DAS:

E-mail: Ramal:

Diretoria: Coordenacao/Divisao/Servico:

Elaboracao dos autores.
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QUADRO 16
Identificacao do avaliador titular ocupante de DAS (101.1, 101.2, 101.3, 101.4, 101.5, 101.6)

Identificacdo do avaliador

Nome:

Siape: Ramal:

Cargo em Comissao: Cadigo do DAS:
E-mail:

Elaboracao dos autores.

QUADRO 17
Descricao da meta individual

Meta atingida
Descricdo da meta individual 0a100 Aspectos que repercutiram no resultado
(%)

Compromisso de desempenho individual firmado
no inicio de cada ciclo de avaliaco entre chefe
imediato e servidor

Valor numérico que expressa o que foi | Aspectos que contribuiram para o alcance da
executado ao longo do ciclo de avaliacdo | meta individual ou prejudicaram-no

Total — média atingida pelas metas
individuais (%)

Elaboracao dos autores.

QUADRO 18
Descricao da(s) meta(s) individual(is) — exemplo area meio

Meta atingida

Descri¢cao da meta individual 0a 100 Aspectos que repercutiram no resultado
(%)

Executar 2 cursos do plano anual de

capacitacao 2013, no 12 semestre, com 0 primeiro curso foi ofertado com 10 vagas e

indice de participantes concluintes superior 100 obteve 8 participantes concluintes. O segundo,

a 50% do valor de vagas oferecidas para com 20 vagas, obteve 15 concluintes

o referido curso

Total — média das metas individuais

atingida (%) 100

Elaboracdo dos autores.

QUADRO 19
Descri¢ao da(s) meta(s) individual(is) — exemplo area fim

Meta atingida
Descricao da meta individual 0a 100 Aspectos que repercutiram no resultado
(%)

1) Analisar 100% dos textos setoriais
produzidos em um prazo de 30 dias a 100
contar do recebimento

A anélise dos textos foi realizada em um prazo
médio de 15 dias

Total — média das metas individuais

atingida (%) 100

Elaboracao dos autores.
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QUADRO 20
Fatores (chefia imediata)

Aspectos que

Pontuagdo Pontuagdo .
Fatores Peso repercutiram no
(0.a100) ponderada
resultado
Fator 1: produtividade
Executar atividades, projetos e/ou processos com indice de qualidade e quantidade 04
de recursos utilizados que foram previamente acordados com a chefia imediata, '
para alcancar as metas e os prazos estabelecidos
Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessarios para o desenvolvimento
das atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio 01
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento de atividades, '
projetos e/ou processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva
Fator 3: trabalho em equipe
Cooperar com os membros da equipe no desempenho de atividades, projetos 0,2
e/ou processos
Fator 4: comprometimento
Desempenhar com qualidade atividades, projetos e/ou processos da unidade de 0,2
avaliacdo, a fim de cumprir as metas institucionais
Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicées do cargo
. . - " 0,1
Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e cddigo de ética
profissional do servidor publico civil do Poder Executivo Federal
Total avaliacdo fatores 1,0
Elaboracao dos autores.
QUADRO 21
Fatores (chefia imediata) — exemplo area meio e area fim
Pontuagdo Pontuacao Aspectgs que
Fatores Peso repercutiram no
(0a100) ponderada
resultado
Fator 1: produtividade ~ .
o . oo . . Ndo cumpriu parte dos
Executar atividades, projetos e/ou processos com indice de qualidade e quantidade |
d 0 ; R 80 0,4 32 prazos previamente
e recursos utilizados que foram previamente acordados com a chefia imediata, :
. estabelecidos
para alcancar as metas e os prazos estabelecidos
Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessarios para o desenvolvimento < .
- . . iy N&o usou metodologias
das atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio .
) i . : . 65 0,1 6,5 consolidadas para
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento de atividades,
. - ! . desenvolver o trabalho
projetos e/ou processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva
Fator 3: trabalho em equipe N30 exnds as ideias
Cooperar com os membros da equipe no desempenho de atividades, projetos 82,5 10,2 16,5 P
nos trabalhos em grupo
e/ou processos
Fator 4: comprometimento Constantes erros de
Desempenhar com qualidade atividades, projetos e/ou processos da unidade de 86,6 |0,2 17,3 portugués nos textos
avaliacdo, a fim de cumprir as metas institucionais produzidos
Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicdes do cargo Segue a Lein°8112/90
. S ” 95 0,1 9,5 ;
Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e cddigo de ética integralmente
profissional do servidor publico civil do Poder Executivo Federal
Total avaliacao fatores 409,1 | 1,0 | 81,8

Elaboracao dos autores.

2.1.3 Formulario de fatores — autoavaliacao

Os quadros 22 a 24 reproduzem e especificam cada campo do formuldrio de autoavaliagao e seus
respectivos fatores. As informagoes estao organizadas nos quadros conforme resumido a seguir.
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*  Quadro 22: identificagao do servidor.
*  Quadro 23 e 24: fatores.
- Fator 1: produtividade (peso 0,4).

- Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessdrios para o desenvolvimento
das atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio (peso 0,1).

- Fator 3: trabalho em equipe (peso 0,2).
- Fator 4: comprometimento (peso 0,2).

- Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicoes do cargo (peso 0,1).

QUADRO 22
Identificacdo do servidor

Identificacdo do avaliado

Nome:

Cargo Efetivo:

Siape: Classe: Padrdo:
Cargo em comiss&o: Cadigo do DAS:

E-mail: Ramal:

Diretoria: Coordenacao/Divisao/Servico:

Elaboracao dos autores.

QUADRO 23
Fatores de autoavaliacao
Pontuacao Pontuacao Aspecto; que
Fatores Peso repercutiram
(0a 100) ponderada
no resultado
Fator 1: produtividade
Executar atividades, projetos e/ou processos — com indice de qualidade e quantidade 04
de recursos utilizados conforme previamente acordado com a chefia imediata — visando '
alcancar as metas e 0s prazos estabelecidos.
Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessarios para o desenvolvimento das
atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio 01
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento de atividades, projetos '
elou processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva.
Fator 3: trabalho em equipe
Cooperar com os membros da equipe no desempenho de atividades, projetos e/ou 0,2

processos.

Fator 4: comprometimento
Desempenhar com qualidade atividades, projetos e/ou processos da unidade de 0,2
avaliacdo, a fim de cumprir as metas institucionais.

Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das
atribuicdes do cargo

Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e codigo de ética profis- 0.1
sional do servidor publico civil do Poder Executivo federal.
Total avaliacdo fatores 1,0

Elaboracdo dos autores.
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QUADRO 24

Fatores de autoavaliacdo — exemplo area meio e area fim

Fatores

Pontuacao
(0a 100)

Peso

Pontuacao
ponderada

Aspectos que reper-
cutiram no resultado

Fator 1: produtividade

Executar as atividades, os projetos e/ou processos — com os indices de qualidade e
quantidade dos recursos utilizados conforme previamente acordado com a chefia
imediata — visando alcancar as metas e os prazos estabelecidos

100

0.4

40

Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessérios para desenvolver as
atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento das atividades, dos
projetos e/ou dos processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva

100

0.1

Fator 3: trabalho em equipe
Cooperar com 0s membros da equipe no desempenho das atividades, dos projetos
e/ou dos processos

100

0,2

20

Fator 4: comprometimento
Desempenhar com qualidade as atividades, os projetos e/ou os processos da unidade
de avaliago, a fim de cumprir as Metas Institucionais

100

0,2

20

Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicées do cargo

Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e com o Cédigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo federal

100

0,1

Total da avaliacdo de fatores

500

1.0

100

Elaboracdo dos autores.

2.1.4 Formulario de fatores — pares

Os quadros 25 a 28 reproduzem os campos do formuldrio de avaliagao dos pares, com seus
respectivos fatores. As informacoes estdo organizadas nos quadros estao resumidas a seguir.

*  Quadro 25 e 26: identificagio do(s) par(es) avaliado(s) e do avaliador.

*  Quadros 25 e 26: fatores.
- Fator 1: produtividade (peso 0,4).

- Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessdrios para o desenvolvimento
das atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio (peso 0,1).

- Fator 3: trabalho em equipe (peso 0,2).

- Fator 4: comprometimento (peso 0,2).

- Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho

das atribui¢oes do cargo (peso 0,1).

QUADRO 25
Identificacdo do(s) par(es) avaliado(s)

Identificacdo do avaliado

Nome:

Cargo efetivo:

Siape: Classe: Padrao:
Cargo em comiss&o: Cédigo do DAS:

E-mail: Ramal:

Diretoria: Coordenacao/Divisdo/Servico:

Elaboracao dos autores.
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QUADRO 26

Identificacdo do avaliador

Identificacdo do avaliador

Nome:

Siape: Ramal:

Cargo em comissdo: Cadigo do DAS:
E-mail:

Elaboracdo dos autores.

QUADRO 27
Fatores (pares)
Pontuacdo Pontuacao Aspectgs que
Fatores Peso repercutiram no
(0a 100) ponderada
resultado
Fator 1: produtividade
Executar as atividades, os projetos e/ou processos — com os indices de qualidade e 0.4
quantidade dos recursos utilizados conforme previamente acordados com a chefia !
imediata — visando alcangar as metas e os prazos estabelecidos
Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessarios para desenvolver as
atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio 01
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento das atividades, dos !
projetos e/ou dos processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva
Fator 3: trabalho em equipe
Cooperar com os membros da equipe no desempenho das atividades, dos projetos 0,2
e/ou dos processos
Fator 4: comprometimento
Desempenhar com qualidade as atividades, os projetos e/ou 0s processos da 0,2
unidade de avaliagdo, a fim de cumprir as metas institucionais
Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicBes do cargo 01
Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e com o Cédigo de !
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo federal
Total da avaliacdo de fatores 1,0
Elaboracdo dos autores.
QUADRO 28
Fatores (pares) — Exemplo area meio e area fim
Pontuacao Pontuacdo |Aspectos que repercutiram
LB (0a 100) = ponderada no resultado
Fator 1: produtividade
Executar as atividades, os projetos e/ou processos — com os indices de quali-
) T . 100 04 40
dade e quantidade dos recursos utilizados conforme previamente acordados
com a chefia imediata — visando alcancar as metas e os prazos estabelecidos
Fator 2: conhecimento de métodos e técnicas necessarios para desenvolver
as atividades referentes ao cargo efetivo na unidade de exercicio
) } . ) . 100 0,1 10
Aplicar os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento das atividades,
dos projetos e/ou dos processos, de forma eficiente, eficaz e efetiva
Fator 3: trabalho em equipe
Cooperar com os membros da equipe no desempenho das atividades, dos 100 0,2 20
projetos e/ou dos processos

(Continua)
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(Continuacéo)

Pontuacao
(0a 100)

Pontuacdo |Aspectos que repercutiram

P
€0 ponderada no resultado

Fatores

Fator 4: comprometimento
Desempenhar com qualidade as atividades, os projetos e/ou os processos da 100 0,2 20
unidade de avaliacdo, a fim de cumprir as Metas Institucionais

Fator 5: cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desem-
penho das atribuicdes do cargo

Executar o trabalho em conformidade com as normas legais e com o Codigo 100 0.1 10
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo federal
Total da avaliacao de fatores 500 1,0 100

Elaboracao dos autores.

3. ACOMPANHAMENTO

3.1 Objetivos de aprendizagem

Ao final da leitura desta segao, o avaliador devera ser capaz de:
* identificar a importincia do acompanhamento do servidor;
* identificar as caracteristicas de um feedback efetivo;
* planejar agdes de feedback ao longo do processo de avaliagio de desempenho; e

* apresentar método de feedback continuo.

3.2 Em que consiste 0 acompanhamento do servidor?

O acompanhamento é uma atribuicio da chefia imediata, que tem por finalidade o monito-
ramento do desempenho de seus subordinados por meio do feedback construtivo, a fim de
influenciar e de motivar o desenvolvimento das potencialidades de cada servidor; de identificar
as necessidades de corregdes e/ou ajustes, comunicar os resultados alcangados e, ainda, sensi-
bilizar os servidores para a autoavaliagao e o autodesenvolvimento profissionais.

Esse monitoramento ¢ de fundamental importincia para o sucesso nao apenas da avaliagao
de desempenho individual, mas também de sua gestao, pois se trata de uma atitude constante,
continua e ininterrupta.

3.3 0 que é o feedback?
O feedback refere-se a uma comunicacio que pode ser feita por meio de uma resposta escrita,
um elogio, uma andlise ou até mesmo por uma opiniio direta.

Por seu cardter construtivo, o feedback pode ser considerado como uma excelente
ferramenta de aprendizado e de aprimoramento no trabalho.

3.4 Importancia do feedback no processo de avaliacao de desempenho individual
e institucional
Para o processo de orientagio as pessoas, para que estas apresentem o comportamento € o
desempenho esperados e apropriados a uma determinada situagio, o feedback é fundamental
e faz com que o servidor saiba como estd sendo visto no contexto de trabalho.

A falta do feedback faz com que a diregio a ser seguida se perca durante o processo; sendo
assim, deve-se utilizd-lo como uma bussola, que orienta a dire¢io que devera ser seguida para atin-
gir os objetivos tracados. Cabe ao servidor considerar toda informacio que as chefias, os colegas
e os subordinados possam oferecer para a corregio da rota, no caso, com objetivo de alcangar as
metas planejadas.
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3.5 Caracteristicas necessarias para se dar um feedback construtivo

Entre as principais caracteristicas desejdveis em um feedback construtivo, pode-se destacar:

discri¢ao: procure conversar com a pessoa em particular;

especificidade: refira-se a0 comportamento da pessoa e nao a sua personalidade, ou
seja: seja objetivo;

agilidade: procure dar o feedback logo apés a ocorréncia do fato, assim que o compor-
tamento inadequado for detectado; todavia, considere o clima organizacional;

dé informacoes, sendo descritivo;

dialogue: demonstre o que vocé quer, fale sobre o que nao funcionou;

use a sensibilidade: cada pessoa tem uma reagdo ao feedback, procure identific-la e
adaptd-lo; e

verifique se a pessoa entendeu a informagao do feedback.

3.6 Método

Ao adotar o feedback, pode-se empregar a seguinte metodologia:

realizar reunides semanais ou quinzenais para atualizar o feedback das agdes/projetos
e/ou dos processos do plano de trabalho da unidade de avaliagao;

transformar o feedback em reunioes de orientagao. Desta forma, o feedback serd cada
vez mais aceito e desejado pela equipe;

focar na identificagio dos pontos fortes e nas oportunidades de melhoria;

focar na produtividade — com prazos que sejam claros e compativeis —, assim como
no nivel de qualidade esperado; e

importante: o feedback pode ser dado a qualquer momento, principalmente aqueles
que se referem a pontos positivos.

4 AVALIACAO

4.1 Objetivos de aprendizagem

Ao final da leitura desta se¢ao, o avaliador devera ser capaz de:

constatar a distribui¢io de pontos da avaliagdo de desempenho individual e institu-
cional; e

identificar o processo de cilculo da GDAlpea.

4.2 Avaliacao de desempenho institucional

Para efeito de aferi¢do dos resultados obtidos na avaliacio de desempenho institucional,
deverd ser obedecida a seguinte distribuigao:

Resultado da avaliagio de desempenho institucional
Cumprimento das metas globais

Cumprimentos das metas intermedidrias
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TABELA 1

Correlacao entre a porcentagem de cumprimento das metas globais e intermediarias e
pontuacao para calculo GDAlpea

Resultado da avaliacdo de desempenho institucional

(cumprimento das metas globais e intermedidrias)’ Pontuagdo a ser atribuida

Acima de 75% 80
Entre 65% e 75% 70
Entre 55% e 65% 61
Entre 45% e 55% 52
Entre 35% e 45% 43
Entre 25% e 35% 34
Abaixo de 25% 25

Elaboracdo dos autores.
Nota: ' Valor divulgado pela Assessoria de Planejamento e Articulagdo Institucional (Aspla).

4.3 Avaliacao de desempenho individual

Para efeito de aferi¢io dos resultados obtidos na avaliacio de desempenho individual, deverd ser
obedecida a seguinte distribuicao:

* Resultado da avaliagao de desempenho individual
* Cumprimento de metas de desempenho individual

e Avaliacio de fatores

QUADRO 29
Distribuicdo da pontuacao para o servidor que faz jus a GDAlpea — com equipe

Chefe imediato: avalia fatores e metas.
Para o célculo, esta avaliagdo corresponde em até 12 pontos (sendo as metas até 10 pontos e os fatores até 2 pontos)

Autoavaliacao: avalia apenas fatores.
Para o cdlculo, esta avaliagdo corresponde em até 3 pontos

Equipe (pares): avalia apenas fatores.
Para o calculo, esta avaliagdo corresponde em até 5 pontos

Elaboracdo dos autores.

No caso de o servidor avaliado nao pertencer a equipe de trabalho ou caso nao haja equipe
subordinada ao servidor ocupante de fun¢io de confianga — DAS 3, 2 ¢ 1 ou equivalentes —,
a avaliacio serd realizada conforme ilustrado no quadro 30.

QUADRO 30
Distribuicdo da pontuacéo para o servidor que faz jus a GDAlpea — sem equipe

Chefe imediato: avalia fatores e metas.
Para o célculo, esta avaliacdo corresponde em até 14,5 pontos (sendo as metas até 10 pontos e os fatores até 4,5 pontos)

Autoavaliacao: avalia apenas fatores.
Para o calculo, esta avaliacdo corresponde em até 5,5 pontos

Elaboracdo dos autores.
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FIGURA 3
Distribuicdo da pontuacao para os TPPs, requisitados e exercicio descentralizados — gestores

Chefe imediato avalia:
fatores (até 100 pontos por favor) + metas (até 100%)

Fins de gestao

Elaboracdo dos autores.

4.4 Calculo da GDAlpea

A GDAlpea serd concedida a partir de 30 pontos até 100 pontos, da seguinte forma:
* até 80 pontos serdo obtidos na avalia¢io de desempenho institucional; e
* até 20 pontos serdo obtidos em func¢io da avaliagio de desempenho individual.

Os valores a serem pagos a titulo de GDAlpea serdo calculados conforme o esquema
apresentado no quadro 31. Os quadros 28 e 29, por sua vez, oferecem exemplos dos calculos
para os casos de servidores com ou sem equipe.

QUADRO 31
Calculo dos valores a serem pagos a titulo de GDAlpea

Somatério dos pontos:

Avaliacdo de desempenho Valor do ponto estabelecido no Anexo XXII da Lei ne 11.890:

individual . <
. X Observados, conforme caso, nivel, classe e padrao em que se = Valor a ser pago GDAlpea
_— encontra posicionado o servidor.
Avaliacdo de desempenho
institucional

Elaboracao dos autores.

QUADRO 32

Exemplo de valores na avaliacdo de desempenho individual de servidor que faz jus a GDAlpea,’
com a avaliacdo de desempenho institucional correspondente a 80 pontos — servidor com equipe

Chefia Autoavaliacdo Equipe Total da

Nome do | Unidade d Avaliacao avaliagdo
ome do | Lnidade de | ¢one Fatores Fatores Fatores individual

servidor | avaliacdo de metas

Ate 10 + | Até 2 pontos + | Até 3 pontos + Ate 5 _ | Ae20

pontos pontos pontos
José DVCAD | 3456 10 +181,8x0,02=163 |+ | 100x0,03=3 | + | 100x0,05=5|=| 19,63
AEllEEEe e elesEmpE i Tmeliein:) Valor do ponto estabelecido no Anexo XXII da Lei

+ Valor a ser pago GDAlpea
- o n° 11.890
Avaliacéo de desempenho institucional
19,63 + 80 = 99,63 TD Classe B padrdo | = 48,58 R$ 4.840,02

Elaboracao dos autores.
Nota:" Exemplo utilizado: TD Classe B, padréo I.
Obs.: pontos de metas conforme os quadros 18 e 197; e pontos de fatores apontados nos quadros 21, 24 e 28.



Manual de Avaliacdo de Desempenho Individual e Institucional do Ipea 65

QUADRO 33

Exemplo de valores na avaliacdo de desempenho individual de servidor que faz jus a GDAlpea,’
com a avaliacao de desempenho institucional correspondente a 80 pontos — servidor sem equipe

Chefia Autoavaliacdo
Nome do | Unidade de | . Avaliaco de Total da avaliagdo individual
. . Siape Fatores Fatores
servidor | avaliacdo metas
Até 10 pontos Até 4,5 pontos Até 5,5 pontos Até 20 pontos
Ana SECAD 1234 10 81,8x0,045=3,68 | 100x0,055=5,5 19,18
AN 62 DD e Valor do ponto estabelecido no Anexo XXII da lei
+ Valor a ser pago GDAlpea
- L n° 11.890
Avaliacdo de Desempenho Institucional
19,18 + 80 =99,18 TD Classe B padrdo | = 48,58 R$ 4.818,16

Elaboracao dos autores.
Nota:' Exemplo utilizado: TD Classe B, padrao I.
Obs.: pontos de metas conforme os quadros 18 e 19; e pontos de fatores apontados nos quadros 21 e 24.

5 RECONSIDERACAO E RECURSO

5.1 Objetivos de aprendizagem

Ao final da leitura desta segdo, o avaliador devera ser capaz de:

e identificar a diferenca entre pedido de reconsideracao e de recurso;
¢ p ¢

e acompanhar os passos para encaminhar pedido de reconsideragdo e pedido de recurso
contra a avaliagao de desempenho individual; e

* verificar o papel da Comissdo de Acompanhamento da Avalia¢io de Desempenho
(CAD) no processo de recurso.

5.2 Reconsideracgao

O pedido de reconsideragio ¢ dirigido apenas uma Gnica vez & mesma autoridade origindria a
qual emitiu a primeira decisio que se quer reformar, ou seja, a chefia imediata do servidor. De
acordo com o Artigo 106 da Lei n° 8.112/1990, cabe pedido de reconsideragio a autoridade
que houver expedido o ato ou proferido a primeira decisio, nao podendo este ser renovado.

FIGURA 4
Rito do pedido de reconsideracao

. CGPES
Servidor recebe a Até 10 dias Servidor apresenta

cci()zia de;odos os pedido de encaminhj pedjdo\de
ados sobre a sua > reconsideracao a > reconsideracao a
avaliagdo CGPES chefia imediata

Até dia
util

Dar ciéncia até dia S seguinte
CAD util sequinte ao Até dia atil

recebimento seguinte ao
término do Chefia imediata tem
prazo 5 dias para analisar e
CGPES — avaliar o pedido de
reconsideracao
Dar ciéncia até dia
Serdicler util seguinte ao
recebimento

Elaboracdo dos autores.
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5.3 Recurso e Comissdao de Acompanhamento de Avaliacao de Desempenho

De acordo com o Artigo 23 do Decreto n°® 7.133/2010, serd instituida a Comissao de Acom-
panhamento da Avaliagdo de Desempenho (CAD), que participard de todas as etapas do Ciclo
de Avaliagao de Desempenho.

O § 2° do referido decreto prevé que a CAD deverd julgar, em tltima instincia, os even-
tuais recursos interpostos quanto aos resultados das avaliagdes individuais.

Por sua vez, o Artigo 63 da Lei n® 9.784/90, determina que o recurso nao serd conhecido
quando interposto:

I) fora do prazo;
II) perante 6rgao incompetente; e

III) por quem nao seja legitimado.

FIGURA 5
Rito do pedido de recurso
Ser'vnido.r toma No C;S? (:!e indeferimgr;to -
ciéncia do ou deferimento parcial - encaminha CGPES encaminha
result_ado do tera até 10 dias para recurso a CAD —_—> recurso a CAD
pedl_do de~ impor recurso > por meio da
reconsideracao CGPES Até dia util
seguinte
A CAD tera o
Publicar resultado prazo de até 10
no boletim de dias para julgar
Pessoal do Ipea O recurso
/nformar a
CGPES o
. . CGPES
Comunicar o interessado resultado

por meio do / P
fornecimento de cépia

da integra da decisao

Elaboracao dos autores.
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ANEXO A

VALOR DE PONTOS DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO GDAIPEA (NAO INTEGRANTE DA CARREIRA) —
LEI N© 11.890/2008.

TABELAA.1

Valor do ponto da GDAlpea para cargos de nivel superior do Plano de Carreira e Cargos do
Ipea ndo integrantes de carreiras

(Em R$)
. Efeitos financeiros a partir de
Cargo Classe  Padréo : - -
12jan. 2013 1°jan. 2014  1°jan. 2015
% 64,81 68,02 71,42
i Il 63,37 66,51 69,84
Especial

Técnico em desenvolvimento e administracdo 61,94 65,01 68,26
I 60,55 63,55 66,73
Assessor especializado Il 58 44 6133 64 40
Técnico especializado ¢ ! 57,02 59,84 62,83
| 55,62 58,37 61,29
Analista de sistemas I 53,63 56,28 59'09
Cargos de nivel superior integrantes do quadro suplementar do B I 52,31 54,9 57,66
Plano de Carreira e Cargos do Ipea | 51,03 53,56 56,24
Il 49,12 51,55 54,13
A Il 47,92 50,29 52,80
I 46,26 48,55 50,96

Elaboracao dos autores.

TABELAA.2

Valor do ponto da GDAlpea para cargos de nivel intermediario do Plano de Carreira
e Cargos do Ipea

(Em R$)
Efeitos financeiros a partir de
Cargo Classe Padrdo
1°jan 2013 1°jan 2014 1°jan 2015

\% 29,63 31,10 32,66
] Il 28,91 30,34 31,86

G Especial
Auxiliar técnico I 28,21 29,61 31,09
Aucxiliar administrativo l 27,52 28,88 30.32
M 26,08 27,37 28,74
Secretaria C Il 25,44 26,7 28,04
. . . | 24,82 26,05 27,35

Auxiliar de servicos gerais

[ 23,53 24,69 25,92
Auxiliar de manutencdo e servicos operacionais B I 22,96 24,1 25,31
Motorista I 22,4 23,51 24,69
Il 21,23 22,28 23,39
A Il 20,65 21,67 22,75
| 20,09 21,08 22,13

Elaboracao dos autores.
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