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1. OBJETIVO

Orientar 0s gestores quanto a sistematica do Procedimento Gerir Capacitagdo -

IT.GERCAR.05.001.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo de Trabalho se aplica as areas que participam do processo Gerir Capacitacdo da

CDRUJ.

3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

3.1.  Gerir Capacitacao

e INICIO

3.1.1. RH-010-010: Elaborar o plano de treinamento de acordo com gestdo por

competéncias

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A GERCAR elabora o plano e/ou matriz de treinamento com
base nas competéncias essenciais para cada cargo.
O plano de treinamento contém informacBes sobre o
planejamento elaborado para treinamentos propostos para o
préximo ano.
As principais informagdes contidas nesse documento séo:

- Lista de cursos solicitados pelas areas;

- Datas planejadas para realizagdo dos cursos;

- Lista de participantes para cada curso;

- Custos orgados para realizacdo dos cursos;

- Infraestrutura planejada para realizacdo dos

treinamentos (caso seja realizado na CDRJ).

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira
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3.1.2. RH-010-020: Encaminhar plano de treinamento a DIREXE

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A GERCAR encaminha aos diretores da CDRJ o plano de
treinamento para o proximo ano com o objetivo de integrar a
gestao de capacitacdo ao desenvolvimento de pessoas.

A DIREXE analisa o plano de treinamento e verifica se o
mesmo estd ou ndo de acordo com os objetivos da CDRJ.

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira

A DIREXE esta de acordo com o plano elaborado?

e Se sim—avancar para o item 3.1.5 — RH-010-050
e Se ndo — avancar para o item 3.1.3 — RH-010-030

3.1.3. RH-010-030: Sugerir alteracdes para o plano de treinamento

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A DIREXE sugere alteracdes para o plano de treinamento
referente ao proximo ano, para que esteja de acordo com 0s
objetivos e orgamento da CDRJ.

N/A

DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.4. RH-010-040: Revisar plano de treinamento

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A GERCAR revisa o plano de treinamento de acordo com os
direcionamentos da DIREXE, para adequa-lo aos objetivos da
CDRLJ.

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira

Retornar ao item 3.1.2 — RH-010-020
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3.1.5. RH-010-050: Aprovar plano de treinamento

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A DIREXE aprova o plano de treinamento para o préximo
ano.

N/A

DIREXE - Diretoria Executiva

Ha contrato/convénio como o fornecedor do curso?

Se sim — avangar para o item 3.1.7 — RH-010-070
Se ndo — avangar para o item 3.1.6 — RH-010-060

3.1.6. RH-010-060: Enviar documentacéo para solicitar contratacéo de treinamento

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Se a CDRJ ndo tiver contrato/convénio com o fornecedor do
curso, a GERCAR encaminha as informagdes e documentos
necessarios sobre o treinamento para a autorizacdo da
contratacéo pela GERCAL.

A GERCAL conduz o processo de gestdo de compras,
conforme procedimentos internos da area.

A GERCAR acompanha o processo de gestédo dos contratos.

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira

3.1.7. RH-010-070: Solicitar divulgagdo do plano.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A GERCAR solicita & ASSCOM a divulgacdo do plano de
treinamento aprovado aos empregados, para que todos se
programem para o periodo de realizagdo dos cursos.

A ASSCOM elabora campanha de comunicagéo, conforme
procedimento interno da area.

E-mail

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira
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O curso sera realizado na CDRJ?

e Sesim - Avancar para o item 3.1.8 — RH-010-160
e Sendo - Avancar para o item 3.1.10 - RH-010-180

3.1.8. RH-010-160: Organizar logistica para realiza¢do de treinamentos/ cursos

Se o treinamento/curso for realizado em local externo, a
GERCAR planeja a logistica para os treinamentos aprovados
aos empregados por meio de suporte para organizagdo de
hospedagem e locomogéo.

N/A

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

3.1.9. RH-010-170: Organizar infraestrutura logica e fisica para realizacdo dos
treinamentos

A instituicdo provedora dos cursos organiza os treinamentos

Descrigao: aprovados aos empregados da Companhia por meio de suporte
para infraestrutura fisica e l6gica aos cursos.
istem nvolvi
Sse_ as envo dos N/A
na atividade:
Responsaveis: Instituicdo provedora do curso

Avancar para o item 3.1.11 — RH-010-190

3.1.10. RH-010-180: Organizar infraestrutura logica e fisica para realizacdo dos
treinamentos

Se o treinamento/curso for realizado in company, a GERCAR
organiza os treinamentos aprovados aos empregados da
Companhia por meio de suporte para infraestrutura fisica e
I6gica aos cursos.

N/A

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira
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3.1.11. RH-010-190: Enviar convite para participantes dos treinamentos

A GERCAR envia, via e-mail, um convite aos participantes

Descrigéao: dos treinamentos com a programacdo e detalhes de logistica
para realizagdo dos mesmos.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

Realizar concomitantemente os itens:

e 3.1.12-RH.010-200
e 3.1.13-RH-010-210
e 3.1.14 - RH-010-220

3.1.12. RH-010-200: Entregar certificado do curso realizado

A instituicdo entrega a area de Treinamento, Capacitacdo e
Relagdes Humanas o certificado de participagdo dos
empregados.
O certificado tem por objetivo comprovar a participacdo do
empregado no curso e tem, geralmente, informacGes, como,
Descrigéao: por exemplo:

- Nome do curso

- Nome da instituicdo que aplicou o curso

- Nome do participante

- Rendimento/ resultados alcang¢ados (quando ha

provas/ testes).
Slster_nqs er-lvolwdos E-mail
na atividade:
Responsaveis: Instituicdo provedora do curso
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3.1.13. RH-010-210: Entregar avaliacGes de reagao

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Quando o treinamento for realizado externamente, a
instituicdo encaminha para a area de Treinamento,
Capacitacdo e Relacbes Humanas as avaliagdes de reagéo dos
participantes, com informacdes do nivel de satisfagdo com o
treinamento realizado e sugestdes de melhoria.
Quando o treinamento for realizado internamente, 0s
instrutores do treinamento entregam a area de Treinamento,
Capacitacdo e Relagdes Humanas.
O Formulario de Avaliagdo de Reacdo contempla o
levantamento de informagGes de satisfagdo com o treinamento
realizado e sugestdes de melhoria.
As principais informacbes coletadas nessa avaliacdo sdo
referentes a:

- Qualidade da infraestrutura (fisica e l6gica)

- Qualidade do conteudo apresentado

- Tempo de realizagdo do treinamento/ curso

- Conhecimento do instrutor/ condutor

E-mail

Instituicdo
Instrutor de treinamento
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3.1.14. RH-010-220: Enviar listas de presencga

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Quando o treinamento for realizado externamente, a
Instituicdo envia, via e-mail, as listas de presenga com a
assinatura dos participantes, para a area de Treinamento,
Capacitacdo e Relagdes Humanas.
Quando o treinamento for realizado internamente, 0s
Instrutores dos treinamentos, entregam as listas de presenca
com as devidas assinaturas a darea de Treinamento,
Capacitacdo e Relagdes Humanas.
A lista de presenca tem informagbes de comprovagdo de
presenca do participante (empregado) no curso, como por
exemplo:

- Nome

- Data

- Assinatura

- Nome do curso

- Nome do instrutor/ condutor

E-mail

Instituicdo
Instrutor de treinamento

3.1.15. RH-010-230: Entregar certificado aos participantes

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Quando o treinamento for realizado externamente, a area de
Treinamento, Capacitacdo e Relacbes Humanas imprime 0s
certificados enviados pela Instituicdo que realizou o0s
treinamentos e entrega-0s aos participantes.

Quando o treinamento for realizado internamente, a entrega
dos certificados aos participantes é realizada pelo Instrutor do
Treinamento.

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira
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3.1.16. RH-010-240: Consolidar respostas de avaliacdo de reacéo e listas de presenga

A érea de Treinamento, Capacitacdo e Relagbes Humanas

Descrigéao: consolida as listas de presenca e as respostas fornecidas pelos
participantes em relacdo ao nivel de satisfagéo.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

3.1.17. RH-010-250: Enviar avaliacao de eficacia para as areas

Trimestralmente a GERCAR envia a avaliacdo de eficacia

Descrigao: para as areas.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

3.1.18. RH-010-260: Preencher avaliacdo de eficacia

Os gestores preenchem a avaliacdo de eficacia, avaliando a

Descrigéao: aplicabilidade dos treinamentos realizados pela equipe no dia-
a-dia das atividades.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: Area requisitante

3.1.19. RH-010-270: Consolidar avaliac6es de eficicia

Descrigéo: A GERCAR consolida as avaliagdes de eficacia, para analise.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira
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3.1.20. RH-010-280: Gerar relatério de treinamento

Trimestralmente a GERCAR gera um relatdrio de treinamento
com informagdes sobre a quantidade de eventos, nimero de
Descrigéao: participantes, areas que participaram dos treinamentos durante
0 ano e o nivel de satisfacdo avaliado pelos participantes, para
analise e acompanhamento.
Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

3.1.21. RH-010-290: Enviar relatério de treinamento a DIREXE

A GERCAR envia o relatério anual de treinamento as

Descricao: . . ;
¢ diretorias, para conhecimento.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A
Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira
e FIM

ACOMPANHAR O PLANO DE TREINAMENTO
3.1.22. RH-010-080: Acompanhar o plano de treinamento

Apb6s a GERCAR divulgar o plano de treinamento aprovado,
Descrigéao: as areas acompanham mensalmente os cursos programados, a
fim de garantir a participagéo dos empregados.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Area requisitante
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3.1.23. RH-010-090: Verificar a necessidade de treinamentos pontuais

A érea requisitante analisa mensalmente a necessidade de os
Descrigéao: empregados realizarem treinamentos pontuais, que ndo estao
contemplados no plano anual de treinamentos.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Area requisitante

Hé necessidade de realizar treinamentos pontuais que estdo fora do planejamento
anual?

e Sesim- Avancar para o item 3.1.24 — RH-010-100
e Se ndo — Retornar para o item 3.1.22 — RH-010-080

3.1.24. RH-010-100: Solicitar levantamento de custos para realizacdo de treinamento

Se houver necessidade de encaminhar os empregados para
treinamentos pontuais que estejam fora do planejamento
anual, a area Requisitante solicita a GERCAR o levantamento
dos custos para realizagéo dos treinamentos.

N/A

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Area Requisitante

3.1.25. RH-010-110: Levantar custos para realiza¢ado de treinamento

o A GERCAR realiza um levantamento dos custos com base
Descrigao: . . , O

nos treinamentos/ cursos solicitados pelas &reas requisitantes.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira
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3.1.26. RH-010-120: Verificar disponibilidade de cursos e certiddes negativas

A GERCAR realiza uma verificagdo da disponibilidade de
Descrigéao: realizacdo dos cursos e verifica as certiddes negativas da (s)
empresa (S) que administram o curso (S).

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

3.1.27. RH-010-130: Informar custos e disponibilidade de cursos ao Diretor

A GERCAR informa, via e-mail, os custos e disponibilidade

Descrigéao: de cursos ao Diretor da &rea requisitante, para decisdo sobre a
realizacdo do treinamento.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreira

Diretor autoriza a realiza¢éo dos treinamentos?

e Sesim- Avancar para o item 3.1.29 — RH-010-150
e Sendo — Avancar para o item 3.1.28 — RH-010-140

3.1.28. RH-010-140: Informar a area

Descrigéao: O Diretor da area nega a solicitagdo e comunica ao solicitante.
istem nvolvi

Sis emas  envo dos N/A

na atividade:

Responsaveis: Diretor da Area

Retornar para o item 3.1.22 — RH-010-080
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3.1.29. RH-010-150: Aprovar a realizagdo do treinamento

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis:

Diretor da area

O Diretor da &area aprova a realizacdo do treinamento via
sistema.

Retornar a atividade: Ha contrato/convénio com o fornecedor? (item 3.1.5)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1.  Anexo | — Mapeamento do Processo — Gerir Gestdo da Capacitacao.

5. NOTAS EXPLICATIVAS

O procedimento para emissao de Deliberacdes e Resolucdes deve estar descrito nas Instrugoes
de Trabalho dos Processos: Gerir Orgdos de Governanga e Gerir Reunides da DIREXE.

HELIO SZMAJSER
Diretor Administrativo-Financeiro
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