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1- INTRODUCAO

Ao longo dos Gltimos anos, a frente de diversos projetos de capacitacdo no ambito do setor publico
observou-se a relevancia dessas agdes como instrumento de controle administrativo preventivo, vez
que com a competéncia transmitida pode ocorrer 0 aumento da seguranca juridica e administrativa dos
instruidos.

A relevancia dessas acBes é marcada, também, pelo fato de representarem a funcdo pedagogica,
responsabilidade dos érgédos de controle, seja na apresentacdo de boas praticas, na exposicdo de pontos
criticos de processos administrativos (aquisicdo, patrimonio, etc.), e de uma nova lei (Lei 12.846/2013
— Lei Anticorrupgdo, Lei 12.813/2013 — Conflito de Interesses).

A par da destacada relevancia e em conformidade com os ditames do Decreto n® 5.707, de 2006 (Institui
a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal), cumpre salientar que as acdes de
capacitacdo devem contribuir com o almejado principio da eficiéncia, por isso surge a razdo desse
manual que pretende impactar dois aspectos: a um, 0 modo de atuacdo do agente publico operador
dessas acOes; a dois, modo de organizar o processo de oferta de cursos de capacitacdo na Administracao
Publica.

O “Manual Organizacdo das Ag¢des de Capacitagdo”, cumprindo com a eficiéncia administrativa e
pautado na gestdo por resultados, mantém o foco no material didatico instrucional, o qual pode ser
considerado como mero ato administrativo, por expressar uma declaracdo de opinido, enunciando
situacdo de fato ou de direito, pois encerra um conhecimento ou opinido (DI PIETRO, 2015).

Esse manual apresenta-se como uma tentativa de padronizar tarefas, atividades e subprocessos a fim
de organizar tais esforcos dentro do processo de elaboracdo de capacitacdo, sendo construido de forma
sistematizada, estando em conformidade a ISO 9001:2015 (Sistema de Gestdo da Qualidade -
Requisitos), e a ISO 31000:2018 (Gestdo de Riscos - Diretrizes).

A construcdo desse manual, dividido em 4 (quatro) capitulos, baseia-se na descricdo do fluxo das
principais acdes de capacitacao, as quais estdo estruturadas no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), que
pode ser descrito como a seguir:
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e Plan (Planejar): estabelece 0s objetivos do sistema e seus processos e 0S recursos Necessarios
para entregar resultados de acordo com os requisitos dos clientes e com as politicas da
organizacéo.

e Do (Fazer): implementar o que foi planejado.

e Check (Checar): monitorar e (onde aplicavel) medir os processos e produtos e 0s servicos
resultantes em relacdo a politicas, objetivos e requisitos, e reportar os resultados.

e Act (Agir): executar acBes para melhorar desempenho, conforme necessario.

*Planejar

@

* Checar

®3)

Por fim, essas quatro etapas do ciclo representam o trajeto a ser percorrido, partindo da etapa do
planejamento das acbes de capacitacdo, passando pelas etapas da execucdo e checagem até a sua
chegada na etapa da acéo corretiva.

Seja bem-vindos nessa viagem!

“Falta de tempo é desculpa daqueles que perdem tempo por falta de

planejamento. ”

(Albert Einstein)

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE CAPACITACAO:
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Seguindo 0s ensinamentos de Abraham Lincoln, o
subprocesso planejamento das a¢des de capacitacdo é o que
mais demanda esfor¢os, reunindo diversas atividades, a saber:

e Carta de capacitagéo;
e Chamamento publico;
e Definicdo do curso;

e Divulgagao do curso;

¢ Inspecdo do local do evento;

e Disponibilizacdo de agua, café ou coffee break;
e Elaboracdo do material didatico;

e Verificacdo da quantidade de inscritos;

e Envio do material didatico; e

e Extracdo da lista de inscritos e preparacdo dos recursos.

1.1. CARTA DE CAPACITACAO

Cabe a Direcdo da CGU, no caso da CGU-GO atribuigdo conjunta do Superintendente com o servidor
Lider do NAOP, autorizar o inicio das acGes de capacitagédo, o qual ocorre com a definicdo de dados
estratégicos, relativos ao curso (s) a ser ofertado (s): tema do (s) curso (s) e instrutor (es), carga horaria,

publico-alvo, datas, quantidade de instruidos, e local.

No caso da CGU-GO, a Carta de capacitacdo, prevista no ANEXO I, apresenta o portfolio de cursos
ofertados e objetiva reunir a maioria dos dados estratégicos® de cada curso. Esse documento,
incumbéncia que cabe ao Agente de Capacitacdo, € um plano operacional de cursos de capacitacédo ja
formatados para o setor publico.

1.2. CHAMAMENTO PUBLICO

Com o intuito de entender as necessidades das partes interessadas nas a¢des de capacitacdo, pode ser
realizado o chamamento publico, uma pesquisa realizada com os titulares da area de gestao de pessoas

1 Os dados estratégicos constantes na Carta de Capacitacio s&o: nome do curso, objetivos, carga horéaria, ementa, beneficios
alcangados, programa e diferencial.
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para levantar quais as necessidades de capacitacdo de Orgdos e entidades, de acordo com o
entendimento do Art. 7°, 111 do Decreto n° 5.707, de 2006.

O levantamento dessas necessidades pode ser realizado via aplicacdo de questionario, constante do
ANEXO 1I, e expressa uma comunicacdo com o cliente, no caso gestores publicos. A partir desse
levantamento, deve-se hierarquizar os cursos com maiores demandas e avaliar a elaboracdo de um

cronograma de oferta, criando-se, assim, uma programacao de cursos.

De acordo com ditames da 1SO 9001:2015, o resultado desse chamamento publico representa uma
forma de se obter, de forma geral, os requisitos para desenvolver os produtos e servi¢cos do processo
de elaboracdo de capacitacdo. Em complemento a esse questionario, também pode ser aplicado, de
forma especifica, um levantamento de requisitos via documento ‘“Prospecc¢ao”, constante do ANEXO

I11, para auxiliar a elaboracdo de um curso com tema ja definido.

Entretanto, a aplicacdo dessa Prospeccao deve ser realizada com razoabilidade a fim de manter o
cumprimento com o principio da impessoalidade administrativa, previsto no Art. 37 da CF/88, e evitar
a criacdo da modalidade de cursos in company, os quais podem indicar um tratamento pessoal em

relacdo ao 6rgdo ou entidade solicitante.

1.3. REGISTRO DO CURSO

Partindo da hierarquizacéo, deve-se definir o curso a ser ofertado, o qual deve ter registrado no &mbito
interno, inserido os dados estratégicos no Software CGUProj?, pelo Agente de Capacitacéo, para fins
de controle das metas operacionais. Em seguida, o Agente de Capacitagdo, o Instrutor e o respectivo
Chefe Imediato definem prazo para que o Instrutor elabore o material didatico do curso e caso este ndo

conste da Carta de Capacitacao, elabore também o contetido programatico.

Essa preparacao, de modo geral, deve iniciar-se em torno de 8 (oito) semanas do dia de realizacao do
curso, devendo o Instrutor enviar o contetldo programatico do curso e as informacdes estratégicas
para o Nucleo de A¢bes de Ouvidoria e Prevengdo — NAOP.

Este NAOP, por sua vez, deve providenciar 0s seguintes atos:

1) Reservar o local de acordo com a quantidade de alunos estimada nas informaces estratégicas
do curso;

2 Software, utilizado pela CGU, no qual ocorre o controle das metas estabelecidas no Plano Operacional.
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2)

3)

4)

Verificar se ha registro de algum risco ou problema ocorrido em treinamento anterior e, em
caso positivo, tomar as devidas providéncias para que ndo ocorra novamente, por exemplo a
baixa quantidade de instruidos;

Elaborar o formulario de inscri¢cdo preferencialmente na plataforma® Limesurvey, adotada pela
CGU. No teor do formulério incluir a informacao sobre o contetdo do curso, o curriculo do
instrutor, bem como se algum aluno (a) possui alguma necessidade especial e, caso haja, tentar
atendé-la na medida do possivel*.

Solicitar & ASCOM a criacdo do banner eletrénico do treinamento, o qual devera conter a
informacGes estratégicas e o link de preenchimento do formulario de inscricéo.

1.4. DIVULGACAO DO CURSO

A fim de reduzir o risco de baixa quantidade de instruidos, um tratamento a ser adotado é a divulgacéo

eficaz da oferta do curso. Para isso deve-se divulgar o banner eletrénico nos seguintes meios:

e-mail e lista de WhatsApp dos titulares de gestdo de pessoas de 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica. Alerta-se para utilizar a lista atualizada de gestores publicos, a qual
deve ser mantida pelo Gabinete do Superintendente;

e-mail dos instruidos que participaram de cursos anteriores para convidar outros servidores e
divulgar no respectivo local de trabalho;

ligacdo telefbnica para as areas de treinamento & desenvolvimento (T&D) dos 6rgédos e
entidades da Administracao Publica;

oficio contendo as informacOes estratégicas do curso e rechacando a importancia da
participacao de servidores e empregados dos 0rgédos e entidades;

Visita as areas de T&D, quando for o caso.

1.5. INSPECAO DO LOCAL DO EVENTO

O responsavel pela infraestrutura e pelos recursos audiovisuais, no caso da CGU-GO essa atribuicao

cabe ao APOIO, deve visitar o local do evento, quando ndo for realizado nas dependéncias da CGU, e

em todos 0s casos preparar oS seguintes recursos:

1)

Computador;

3 De forma costumeira era adotada a plataforma Google Forms.
4 De acordo com a Lei n° 13.146, de 6 de julho de 2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
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2) Projetor multimedia;

3) Projetor de slides;

4) Microfone e caixa de som, quando for o caso;

5) Acesso a internet, atentando para possiveis bloqueios de acesso e de alguns sites. Em casos
especificos, o instrutor pode solicitar acesso a software ou alguns sites, tal como youtube;

No caso de ser realizado fora da CGU, deve-se levantar se existe técnico de Tl ou de recursos
audiovisuais para apoiar a atividade de instrucdo. Caso exista esse profissional, solicitar sua
contribuicdo para o adequado funcionamento dos recursos no dia do evento.

1.6. DISPONIBILIZACAO DE AGUA, CAFE OU COFFEE BREAK

Para os cursos realizados na CGU, o Servidor do NAOP, em solicitacdo ao Servidor do APOIO, deve
levantar a possibilidade de ofertar coffee break aos participantes do curso, atendendo a praxe
administrativa em eventos de capacitacao.

Para os cursos realizados fora da CGU, em parceria com outro érgdo ou entidade, o Servidor do NAOP

deve levantar a possibilidade de este 6rgdo ofertar agua, café e/ou coffee break.

1.7. ELABORACAO DO MATERIAL DIDATICO

A elaboragdo de um material didatico com qualidade® pode ser realizada pela adogdo do diagrama de
causa e efeito, ferramenta que permite identificar as possibilidades de causas que provocam o efeito
desejado (qualidade do material). Essa metodologia se baseia em quatro categorias de causas situadas
na parte operacional de producdo, a saber: método, mdo-de-obra, material e maquina, segundo

demonstra o esquema a seguir:

Slides com template CGU

Doutrina e Jurisprudéncia Software Power Point

5 Material com qualidade é aquele que possui contetido relevante, com informacdes simples, podendo ser formalizado por
slides ou documento em papel (geralmente A4).
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Servidor competente

Linguagem simples Trabalho em equipe

Material
didatico com
qualidade

Computador agil

1.7.1. METODO DE ELABORACAO DO MATERIAL DIDATICO

O método a ser adotado ndo precisa ser Unico; entretanto, recomenda-se fortemente a adocdo de
técnicas atualmente utilizadas em apresentacao de alto impacto, das quais se destacam: narracdo de

historias, gamificacdo, programacao neurolinguistica e roteirizacao.

A narracdo de historias (storytelling) desempenham um papel crucial na expansdo da capacidade
humana de imaginar, sonhar e compreender os pensamentos alheios (Anderson, 2016). Como exemplo,
cita-se a historia “As Sereias e Ulisses” da mitologia grega, contada na abertura do Curso Gestao de
Riscos, na qual os tripulantes do navio resistem a cangdo das Sereias com 0 uso de cera nos proprios
ouvidos para taparem e, assim, evitar ouvir a cangao.

A gamificacdo (Gamification) em cursos corporativos € 0 uso de dindmicas de jogos para engajar
pessoas, resolver problemas e melhorar o aprendizado, motivando agGes e comportamentos em
ambientes fora do contexto de jogos. E isso mesmo, criar um ambiente de um jogo, como em um
videogame, para gerar uma competicdo saudavel, um sentimento de conquista pelo instruido e até
possibilitar a medigdo de desempenho. A titulo de exemplo, cita-se a divisdo da turma em grupos, 0s
quais competem entre si na resolucdo de exercicios com o objetivo de conquistar um prémio (doces,

livros, inscricdo em outro curso, etc.)

A Programacéo Neurolinguistica (PNL) revela-se como poderosa ferramenta a ser aplicada no processo
ensino-aprendizagem, tendo em vista potencializar os canais de percepcdo (visual, auditivo,
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cinestésico) do instruido (Robbins, 2013). Essa técnica se baseia em principios® muito préximos de

diretrizes educacionais, a saber: principio da capacidade de fazer distingBes (cria-se camadas de
conhecimento, enxergando um plano de frente e um plano de fundo, o que facilitaa memoria), principio
da contextualizacdo (onde cada texto tem o seu contexto, facilitando a interpretacdo textual e
situacional), e principio da aplicacdo prética (o conhecimento adquirido deve ser aplicado nas
atividades cotidianas a fim de habilitar o instruido, demonstrando que o uma das melhores formas de

aprendizagem € o conhecimento vivencial).

A roteirizacdo do curso representa uma técnica valiosa, pois o roteiro serve de guia, propiciando uma
postura alinhada do instrutor ao tema principal, o que evita o risco de divagagdes. Com um roteiro bem
construido, utiliza-se a metodologia da linha mestra, muito adotada em filmes e pecas de teatro, pois
essa linha é o tema que une os elementos narrativos da palestra, tracando o percurso do palestrante
(Anderson, 2016).

1.7.2. MAO-DE-OBRA PARA ELABORACAO DO MATERIAL DIDATICO

A alocacdo de servidor para a elaboracdo do material didatico deve considerar a sua competéncia,
devendo reunir conhecimento, habilidade e atitude ou experiéncia sobre o0 assunto a ser ensinado.

Para reduzir o risco de elaborar um material com perspectiva restrita ou unilateral, recomenda-se a sua
elaboracgdo inclusiva, aquela realizada por uma equipe, para a qual os mdédulos podem ser divididos e
revisados pelos pares, coadunando-se com o Item 4 da ISO 31000:2018.

Alerta-se para a necessidade de pesquisar internamente, no ambito da CGU, a existéncia de material
previamente elaborado sobre o assunto, pautando-se no principio da gestdo de risco sobre a melhor
informacao disponivel. A titulo de exemplo, antes de ser elaborado o material sobre a Lei de Conflito
de Interesses, foi levantada a existéncia de slides sobre o tema. Em caso de duvida, uma consulta eficaz
é com a Diretoria de Planejamento e Coordenacdo das AcGes de Controle (DPCAC/SFC), detentora de

valiosas informac0es na area de capacitacdo e qualidade.

6 0s principios da PNL sdo explicados com maiores detalhes no Curso “Coaching para Instrutores Corporativos”, ofertado
pela CGU/GO.
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1.7.3. MATERIAL PARA ELABORACAO DO MATERIAL DIDATICO

O material (matéria-prima) representa o insumo a ser utilizado para a elaboracdo do material didatico,
cujo produto é formalizado geralmente por slides ou apostila. No contexto de capacitacdo do setor
publico, no qual impera o principio da legalidade estrita’, revela-se de extrema importancia o uso de
leis atualizadas®, as quais podem ser complementadas, quando for o caso, por jurisprudéncia, doutrina
e manuais oficiais.

No que tange a jurisprudéncia, recomenda-se, quando for o caso, a adocao do entendimento do Tribunal
de Contas da Unido (TCU) no tema tratado, pois uma pergunta frequente dos instruidos é sobre a
posicdo desse Tribunal. Por exemplo, no Curso “Elaboracdo de Termo de Referéncia” ¢ citada a
Sumula TCU 270: “Em licitag¢oes referentes a compras, inclusive de softwares, é possivel a indica¢do
de marca, desde que seja estritamente necessaria para atender exigéncias de padronizacdo e que haja

1

prévia justifica¢do.”.

Sobre o uso de manuais oficiais, impende destacar que sdo 6timas fontes de informacéo técnica sobre
o0 tema abordado, a titulo de exemplo, cita-se 0 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP) da Secretaria do Tesouro Nacional, que serve de fundamento para o Curso “Gestao do

Patrimdnio Publico”.

1.7.4. MAQUINA PARA ELABORACAO DO MATERIAL DIDATICO

A Maquina utilizada para a elaboracdo do material didatico deve ser adequada para o processamento
de imagens, sons e videos®. Para isso é necessario um computador 4gil.

Um recurso importante sdo os softwares que auxiliam na apresentacdo de alto impacto, dos quais se
destacam:

e Prezi, para uma apresentacdo dinamica;

7 Previsto no Art. 37 da CF/88, enuncia que a Administracéo PUblica s6 pode fazer o que a lei permite (Di Pietro: 2015).
8 Recomenda-se sempre pesquisar a Ultima versdo da lei a ser tratada, tendo em vista o risco de usar uma norma
desatualizada. Ressalta-se que os Ultimos anos foram marcados por uma crescente inovacéo e alteracéo legislativa, citando,
por exemplo, no campo do direito administrativo as Lei 12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo), e a Lei 12.813/2013 (Conflito
de Interesses).

% Na opc¢do “salvar como” do Programa Power point é possivel salvar a apresentacdo na forma de video.
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e Menti e 0 Kahoo'°, para a gamificacdo na resolucéo de exercicios e também para enquetes;

e Screen Flow e Cantasia, para a criacdo de videos por captura de tela (screencast) e também

para edigéo.

+ Executar

+ Planejar

1.8. VERIFICACAO DA QUANTIDADE DE
INSCRITOS

Por volta de 2 (duas) semanas antes do evento de capacitagéo,

(=

0 Servidor do NAOP deve acompanhar a evolucdo diaria das
inscricdes, reportando o quantitativo ao seu Lider e ao Instrutor. | *Ad" P Cheoar

No caso de ndo atingir 50% das vagas ofertadas, deve-se avaliar - - -

a extensdo dos convites a outros 6rgdos e entidades, bem como reforcar a divulgacdo do evento via

ligagéo telefonica e/ou visitas.

1.9. ENVIO DO MATERIAL DIDATICO

Por volta de 4 (quatro) dias antes do evento, o Instrutor deve enviar o material didatico para 0o NAOP
para fins de revisdo e de envio prévio, via e-mail, ou disponibilizacdo, via Google Drive, aos inscritos
até 2 (dois) dias antes do evento. Para fins de impressao do material didatico, no todo ou em parte, o
Instrutor deve enviar, via e-mail, o material didatico para o APOIO.

A revisdo do material didatico deve pautar-se em dois aspectos: a) o formal, quanto a correcéo
gramatical; b) o de conteudo, quanto a compreensdo do texto e a conformidade técnica. Essa tarefa
evita o risco conhecido como “maldi¢do do conhecimento”, um viés cognitivo no qual o conhecedor
de um assunto ja desconsidera a dificuldade de um termo ou expressao utilizado, o qual podera ser de
dificil entendimento para algum instruido. Por exemplo, a expressao “governanga”, termo de comum
entendimento na area da auditoria, ja foi objeto da seguinte pergunta feita por um instruido: “O que

quer dizer governanga? ”.

10 Sobre o layout dessas plataformas, o Menti apresenta um ambiente mais intuitivo e adulto (educagdo andragégica) em
relacdo ao Kahoo, o qual ndo permite visualizar as respostas em sua forma textual, mostrando em formas geométricas.
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1.10. EXTRACAO DA LISTA DE INSCRITOS E PREPARACAO DOS RECURSOS

Por volta de 2 (dois) dias antes do evento, o Servidor do NAOP deve extrair a lista de inscritos do curso

e envia-la, via e-mail, ao Instrutor, bem como:

Visitar o local para testar a infraestrutura viabilizada pelo APOIO e reportar necessidades ainda
pendentes;

Conhecer o apoio técnico do local onde sera realizado o curso;

Imprimir a lista de presenca;

Imprimir o formulério de avaliagéo;

Informar ao Instrutor que as condigdes estdo favoraveis para a realizacao do curso; e

Caso seja necessario, solicitar o veiculo oficial para, no dia do curso, realizar o deslocamento
da equipe da CGU até o local do evento.

2. EXECUCAO DO CURSO DE CAPACITACAO:

No dia do evento, o Servidor do NAOP deve realizar os seguintes atos:

1)

2)
3)
4)
5)

Chegar no local do curso por volta de 30 minutos antes do seu inicio para verificar a situagdo
da infraestrutura e dos recursos;

Disponibilizar a lista de presenca, antes do inicio do curso, e recolhé-la até o encerramento
Efetuar o registro fotografico do evento;

Anotar alguns pontos importantes da fala do instrutor para subsidiar a matéria publicitaria;
Entregar o formulario de avaliagdo, no final do curso, para cada instruido e recolhé-lo apds o
seu preenchimento.

2.1. POSTURA DO INSTRUTOR

O instrutor deve adotar o0 comportamento pautado nos seguintes valores:

Verdade;
Franqueza;
Autenticidade;

Convicgéo.
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Sobre o0 assunto a ser ensinado, deve ter algo importante a dizer, algo que impactara a plateia, a fim de

superar o risco da obviedade.

Sobre a forma de dizer deve-se usar a linguagem da plateia, seus conceitos, seus pressupostos e seus
valores, evitando jargdes técnicos e siglas. Enfim, € necessario manter o foco no publico-alvo (cliente),
para isso deve-se evitar as seguintes armadilhas:

e autopromocéo (freiar o ego);
e divagacdes;
e promocao da organizagdo em que trabalha; e

e adulacdo exagerada da plateia.

A explicacdo deve vir acompanhada de fundamentacdo, por isso justifica-se o uso de leis,
jurisprudéncias e doutrinas como insumos para a elaboracdo do material didatico (ver Item 1.4.3). Ao
explicar assuntos complexos (macroconceito), recomenda-se adotar a técnica de estruturacdo
hierarquica de uma ideia, ou seja, separar 0 assunto em partes (microconceitos) e explicar cada conceito
um a um, com exemplos e analogias, até que os pré-requisitos para o entendimento do macroconceito
sejam entendidos. A partir desse ponto, consolidar esses microconceitos e apresentar o assunto
complexo.

Um risco em cursos na administracdo publica, instruidos por 6rgdos de controle, é responder questoes
relativas a casos concretos ainda com problemas pendentes. Nessa situacdo, o Instrutor deve adotar um
posicionamento imparcial e limitar-se a indicar os aspectos normativos em sentido abstrato. Tal postura
evita o risco de cogestdo, expresso no § 2° do Art. 1° da Lei 8.443/1992 (Lei Orgénica do Tribunal de
Contas da Unido): “4 resposta a consulta [...] tem carater normativo e constitui prejulgamento da

tese, mas ndo do fato ou caso concreto.”.

Ao se deparar com uma pergunta contextualizada ao assunto tratado da qual ndo sabe a resposta, 0
Instrutor deve ser verdadeiro em informar que no momento ndo sabe indicar um fundamento
doutrindrio que possa respondé-la. Em seguida, comprometer-se a levantar a resposta e expressa-la
preferencialmente durante o curso e excepcionalmente via e-mail.

3. CHECAGEM DO CURSO
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Apos a realizacdo do evento, no prazo de 3 (trés) dias, o ~ ~
* Planejar = Executar
Servidor do NAOP deve:
Compilar a lista de presenca, apresentando 0 i
o

a)

b)

9)
h)

)

quantitativo total de instruidos;
Elaborar os certificados, os quais deverdo conter o

contetdo programatico, o periodo e a carga horaria;

= Agir * Checar

Compilar as fichas de avaliacéo do curso e enviar ao |
instrutor, devendo destacar critica sobre o material didatico;
Enviar a lista de presenca ao Agente de Capacitacdo para controle e posterior alimentacdo do
CGUPro;j;

Guardar material do treinamento em um repositorio da rede para criar versdes aperfeicoadas e
consultar em momento futuro;

Registrar eventuais ocorréncias que possam impactar novos eventos, caso exista uma
ocorréncia relevante que mereca ser incluida como um risco, aloca-la na Matriz de Risco das
Ac0es de Capacitagéo;

Imprimir os certificados, caso seja necessario;

Enviar certificados impressos e/ou digitais, no formato pdf, aos participantes;

Elaborar a matéria publicitaria e envia-la para publicacéo.

Ao final de cada trimestre, 0 Agente de Capacitacdo deve inserir no CGUProj as informacdes sobre o

desempenho dos cursos concluidos nesse periodo.

3.1. INDICADOR DE BENEFICIO ECONOMICO DA CAPACITACAO

Para os cursos que apresentam oferta no setor privado, torna-se possivel levantar o seu valor via

pesquisa de mercado. Por exemplo, o Curso “Implantacdo de Controles Internos e Auditoria

Governamental” apresenta a oferta com o nome “Auditoria Governamental e Controles Interno e

Externo na Administragdo Publica”, cujos pregos individuais sao:

Quadro — Pesquisa de mercado do curso auditoria governamental.

Instituicéo Preco (R$) Carga-horaria Preco/hora

Esafi R$ 2.490,00 21hs R$ 118,58

Consultre R$ 2.490,00 21hs R$ 118,58
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One Cursos | R$ 2.590,00 24hs R$ 107,01

Preco médio: R$ 113,24

Fonte: sitios eletrénicos <www.esafi.com.br>, <www.consultre.com.br> e < www.onecursos.com.br>, acessados em 11 de maio de
2018.

Desse valor bruto por hora (R$ 113,24) revela-se prudente descontar 20%, tendo em vista outros custos
embutidos, a saber: apostila, pasta executiva, material de apoio e coffee break, resultando no valor
liquido por hora de R$ 90,59.

Esse valor hora (R$ 90,59) representa o fator para calcular a economicidade do Curso ofertado pela
CGU aos gestores federais. No caso, o Curso “Implantacio de Controles Internos e Auditoria
Governamental” possui uma carga de 16 horas, supondo-se, a titulo hipotético, que tenha instruido o
quantitativo de 60 gestores, o que resultaria em uma economia de R$ 86.966,40, conforme a Tabela a

seguir:

Tabela - Beneficio econdémico da capacitacéo.

Preco médio liquido Carga-horaria Numero de instruidos Beneficio Econdmico
(R$) - (a) (b) (© (R$) (@)*(b)*(c)
R$ 90,59 16hs 60 R$ 86.966,40

4. ACAO CORRETIVA

O Agente de Capacitacdo deve reunir com o Lider do NAOP e —
. ) . . o * Planejar = Executar

para avaliar a implementacdo de tratamentos as ocorréncias

registradas, conforme a alinea “f” do Item 3 desse Manual, a |

fim de melhorar continuamente o processo de elaboracao de ™

capacitacéo.

No caso de registros de situagOes na Matriz de Risco, deve-se ¥ Checar

« Agir
avaliar se existe custo beneficio em implementar o seu

tratamento e caso seja viavel trata-lo, devera ser elaborado um plano de acdo para reduzi-lo ao nivel
do apetite de risco da CGU, em conformidade com o Item 6.5.3 da ISO 31000:2018.
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4.1. REVISAO DO MATERIAL DIDATICO

No caso de critica sobre o contetido do material didatico, registrada conforme a alinea “c” do Item 3
desse Manual, o Elaborador desse material, de preferéncia, deve avaliar a adequacdo dessa critica e
caso seja adequado realizar a revisdo, deve implementa-la, gerando outra versao do material didatico,
a qual deve ser indicada no nome do arquivo ou no slide de apresentagdo da seguinte forma: “Gestao
Riscos — V2”. Esse codigo “V2” indica o versionamento, ou seja, que o material encontra-Se na sua

segunda versao, expressando, destarte, a melhoria continua.

Caso a critica sobre o material didatico volte-se a aspecto formal, tal como erro gramatical ou
dificuldade de visualizagdo, a alteracdo pode ser realizada pela equipe do NAOP.
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ANEXO |

CARTA DE CURSOS PARA O SETOR PUBLICO

I — Do Objetivo

Capacitacao baseada em Riscos

Apoiar o planejamento e a execuc¢do do Programa Capacita e demais de atividades de capacitacéo, de
acordo com o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

I1 — Do Objeto

As Capacitacdes estdo divididas em 5 (cinco) areas, totalizando 10 (dez) cursos:

Areas Cursos
1. Coaching e Lideranca para Gestores Publicos;
x 2. Planejamento Estratégico e Gestdo por Desempenho na Administracdo
l. Gestéo Plblica:
3. Gestdo de Riscos Corporativos - ISO 31000/2018.
I1. Gestdo Documental 4. Redagdo Oficial baseada na Neurolinguistica Juridica.
I11. Gestdo Patrimonial 5. Gestdo do Patrimdnio Pdblico.
6. Elaboracdo de Termo de Referéncia e Projeto Basico - IN SLTI/MPOG n°
IV. Licitacdes e Contratos 05/2017;
7. Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos.
V. Finangas Publicas 8. Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabil no Setor Publico;
9. Implantacdo de Controles Internos e Auditoria Governamental - IN SFC n°
03/2017;
VI. Controle 10. Técnicas de Entrevista, Investigacdo e Detec¢do de Fraudes na

Administracdo Publica — Atualizado pelas Revisdes da NBC TA;

Os dados de cada tema estdo expressos no “ANEXO I”.
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11 — Da Metodologia

A Metodologia do treinamento ocorre mediante a exposicdo tedrica de conhecimentos com método
discursivo-interativo via slides, a aplicacdo de habilidades via oficinas préticas, e a indicacao de
atitudes requeridas.

No aspecto formal, a arquitetura dos cursos conta com recurso de psicoconcordancia baseado técnicas
do Coaching de Programacao Neurolinguistica.

A carga horéria de cada curso compreende apenas as atividades finalisticas, excluindo o tempo para
atividades de abertura e encerramento.

1V — Do Publico-Alvo

Gestores publicos federais, podendo estender a gestores estaduais e municipais.
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ANEXO |

PROGRAMACAO DOS CURSOS!

l. Gestao:

Curso (1.3): Gestdo de Riscos Corporativos

Obijetivos: Enunciar os principios e objetivos da Gestao de Riscos. Estruturar os componentes integrados da
gestdo de riscos, com base na ISO 31000-2018 e no modelo COSO II. Definir politicas da gestdo
de riscos e identificar as responsabilidades nesse gerenciamento.

Periodo: 16 horas

Ementa: O curso “Gestdo de Riscos Corporativos” proporciona conhecimento das metodologias de
gerenciamento de riscos retornando maior aderéncia no cumprimento dos objetivos corporativos,
aprimorando a atuacdo da gestdo e auxiliando os administradores na tomada de decisdes e na
execucdo de suas responsabilidades.

Beneficios Identificar o Gestdo de Riscos Corporativos (GRC) como ferramenta de gestéo estratégica;

Alcancados: Alinhar a gestéo de risco a estratégia da instituicéo;
Aplicar os conceitos e elementos fundamentais da GRC e os principios de uma organizacdo
planejada com base em riscos;
Construir o mapa de risco corporativo e o plano de comunicagéo e consulta.

Programa: MODULO 1 - Principios da Gestdo de Riscos

Glossario da Gestao de riscos (GR);

Causa e Efeito de Riscos;

Tipos de Riscos;

Aplicacdo dos Principios da Gestdo de Riscos;
Percepcdo Humana e Identificacdo de Riscos;
Governanca & Riscos.

OFICINA 1 — Associagao dos Principios da Gestdo de Riscos

MODULO 2 — Estrutura da Gest#o de Riscos

Visdo organizacional sobre Gestdo de Riscos Corporativos;

PDCA da Gestéo de Riscos;

Elementos estruturais: Mandato, Concepc¢do, Implementacdo, Monitoramento e Melhoria;
Lei 13.303/2016 como pardmetro normativo;

OFICINA 2 — Elaboracéo da Politica de Gestao de Riscos

MODULO 3 — Processo da Gestéo de Riscos — Planejamento

Comunicacédo e Consulta;
Contextualizacéo;

OFICINA 3 — Elaboracdo do Plano de Comunicacédo e Consulta

MODULO 4 — Processo da Gestéo de Riscos —Execucio

11 para cumprir com a finalidade informativa, o Anexo da Carta de Capacitaco foi reduzido apenas ao Programa do Curso
Gestdo de Riscos, tendo em vista a grande extensdo do documento original.
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Processo de Avaliacdo de Riscos em sentido estrito;
Identificacdo de Riscos;

Anadlise de Riscos;

Probabilidade x Impacto;

Avaliacdo de Riscos;

Tratamento;

Monitoramento e Anélise Critica.

OFICINA 4 — Elaboracdo do Formulario para Avaliacdo de Riscos
MODULO 5 — COSO 2017

Componentes do Gerenciamento de Riscos Corporativos.

OFICINA 5 — Comparacdo do Processo de Riscos 1SO 31000 x COSO Il
MODULO 6 — Normatizagdo na Administragéo Publica

Instrucdo Normativa MP/CGU n° 01, de 10 de maio de 2016;

Tendéncia da Gestdo de Riscos nas atividades administrativas;
Instru¢do Normativa MP n° 05, de 25 de maio de 2017.

Diferenciais:

Instrutor esta certificado pela 1SO 31000 Risk Management Professional. Apresentacdo de case
sobre a avaliagdo de riscos na destinacao de imoéveis publicos com base no COSO I1.
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ANEXO IlI

QUESTIONARIO

Brasilia, 20 de agosto de 2018
Prezado (a) Sr.(a),

Este questionario tem como objetivo diagnosticar necessidades de capacitacdo para o atingimento
dos objetivos organizacionais desta Instituicdo. Esse levantamento de dados esta sendo realizado pela
Controladoria Regional da Unido em Goids (CGU/GO) e visa subsidiar a implementacdo de
capacitacOes adequadas a este 6rgao/entidade.

Sua opinido é muito importante para esse estudo.

Ha 15 perguntas neste questionario
Identificacéao do participante

Favor identifique-se com o nome, o cargo e fungdo, bem como informe seus dados pessoais,
assinalando com X a resposta que representa sua situacdo atual:

1. Nome:

2. Sexo: () masculino () feminino
3. Cargo:

4. Funcdo atual:
5. ldade:
6. Tempo (em numero de anos) em que atua nesta instituicdo:
7. Nivel de escolaridade:

( ) Ensino médio completo

( ) Nivel superior completo

( ) Especializagéo

( ) Mestrado

( ) Doutorado

( ) Outros

Cursos
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Quanto menor o nimero, menor o grau de importancia para aquela competéncia. Assim, o nimero 1
representa que a competéncia tem pouca importancia e o nimero 5 representa que a competéncia tem
extrema importéncia, conforme demonstra a escala a seguir:

Grau de Importancia Descritor

1 Né&o importante

2 Pouco importante

3 Medianamente importante

4 Muito importante

5 Totalmente importante

1. Por favor, coloque sua (s) resposta (s) aqui:
Cursos Grau de
Importancia
1. Coaching e Lideranca para Gestores Publicos. ()
2. Planejamento Estratégico e Gestdo por Desempenho na ()
Administracdo Publica.
3. Gestdo de Riscos Corporativos. ()
4, Redacdo Oficial baseada na Neurolinguistica Juridica. ()
5. Gestéao do Patrimdnio Publico. ()
6. Elaboracdo de Termo de Referéncia e Projeto Bésico. ()
7. Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos. ()
8. Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabil no Setor ()
Publico.
9. Implantacdo de Controles Internos e Auditoria Governamental. ()
10. Técnicas de Entrevista, Investigacdo e Detecgdo de Fraudes ()
na Administracdo Publica.
1. Hé& alguma outra competéncia individual que vocé considere relevante a organizacao e que

nao foi apresentada nos itens descritos desse questionario?



CGU Ministerio da Transparéncia € Controladoria-Geral da Uniao

Por favor, coloque sua resposta aqui:

2. Qual a modalidade de sua preferéncia?
Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

( ) presencial ( ) on-line
3. Vocé sugere algum auditério ou sala de treinamento de referéncia para a realizagdo dos
cursos?

Favor escolher apenas uma das opgdes a seguir:

() sim ( ) ndo

4. Qual auditorio ou sala de treinamento?
SO responder essa pergunta sob as seguintes condicdes:
A resposta foi 'Sim' na questédo anterior

Por favor, coloque sua resposta aqui:

5. Quantas pessoas esse auditorio suporta?

S6 responder essa pergunta sob as seguintes condicdes:

A resposta foi ‘preenchida’ na questao anterior

Somente um valor inteiro pode ser informado neste campo.
Por favor, coloque sua resposta aqui:

6. Quais os dias da semana de preferéncia para a realizacao do curso?

Escolha a (s) que mais se adeque(m)
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Por favor, escolha as opcdes que se aplicam:
segunda-feira

terca-feira

quarta-feira

quinta-feira

sexta-feira

7. Qual sua opinido sobre essa iniciativa da CGU/GO?

Por favor, selecione uma resposta

() ruim ( )regular ( )boa () excelente

Agradecemos sua colaboracdo! Estamos a disposicdo pelo  endereco
savio.nascimento@cgu.gov.br

Atenciosamente,

Savio Nascimento
Agente de Capacitagdo da CGU/GO

eletrénico:
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ANEXO 111
PROSPECCAO

Goiania, 14 de maio de 2018.

Instrutor: Savio Nascimento

Nome do Curso

Situacao atual*:

Objetivo Geral:

Periodo:

Local:

Proporcao de

Teoria e Pratica**:

Outros:

* Levantamento sobre o ambiente de controle em relagdo ao tema do curso.

**relagdo percentual entre distribuicdo de teoria e pratica.
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ANEXO IV



da Trans

HECK LIST REALIZA

CAO DE EVENTOS

MOME DO EVENTCE

DIA E HORARIO DE REALIZACAO

ITENS A SEREM VERIFICADOS

SIM | NAO OBSERVACOES

LOCAL DE REALIEA{;ELD

REGIOMAL CGU

SEDE CGU

1- PALESTRANTE

1.Externo

1.2-Interno

1.3 Didrias e Passagens

2. PRE-EVENTO

2.1 Reserva de salafauditdrio.

2.2 TVCGLU

2.3 Video-conferéncia

2- Elaboracio Cartaz/Banner

2.1- Divulgacio (ASCOM, Divulgacio Intra, elevadores, cartées e
etc...)

2.2- Enviar convites outlook (Agenda coordenadores e diretores)

2.3~ Preparar lista de presenca e receber inscricties (e-mail ou
limesurvey)

3. COFFEE BREAK

31-P3es

3.1.1 Paes de gueijo

3.1.2 Tarrada

3.1.3 Biscoitos

3.1.4 Salgadinhos

3.1.5 Petit four

3.1.6 Bolas

31.7 Doces

3.1.8 Geléia

3.1.9 Patés e manteiga

3.1.10 Acompanhamentos

3.1.11 Frutas

3.1.12 Bebidas (Refrigerante, sucos e agua)

3.1.13 Cha

3.1.14 Café

3.1.15 Descartaveis (Copos, pratos, guardanapos, talheres e etc..)

4, DECORACAD

4 1- Toalhas diversas (Agendar por e-mail com antecedéncia).

4.2-Flaores e folhas

4.3-Banners

4.4- Garrafas de café

4.5- Mergulhdo

4. 6- Bandeijas

4.7 Artigos decorativos

4. 3- Apoio

5- ENENTO

5.1- Recepcio (Abrir sala)

E 2 Anrocantaran dn Evantn iTavtn da anracantacan Ao

Qg |O |O0|O00o0o  (OgoooooofjooooooOoooo oo OOoogoo Oooo oa
Qg |O |O0O|O00o0n  (OgooooooofjooooooOoooo oo OOoogo (ooo ol a
(|0 (O] |O|O0ooO ([OoojOoooooooooooooo oo goooo Ooof (gpg
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