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1 - APRESENTACAO

O Plano Anual de Formagdo Continuada dos Servidores da Prefeitura Municipal
de Macaiba é um norteador das agdes de capacitacao definindo critérios e metodologias
a serem utilizadas para o desenvolvimento profissional dos servidores, permitindo-lhes
desempenhar com eficacia as competéncias institucionais.

Este documento fundamenta-se na busca do setor publico pela exceléncia e
melhoria da qualidade dos servicos ofertados a sociedade e possui metodologia
orientada para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessdrias ao desempenho das atividades dos servidores da instituicdo.

As acbes de capacitacdo dos servidores visam adequar as competéncias
individuais as competéncias institucionais, promovendo o desenvolvimento continuo do
servidor com foco na efetividade do alcance dos objetivos e metas desta Instituicao,
sendo o desenvolvimento dessas competéncias individuais, condicdo essencial para a
oferta de melhores servigos ao cidadao usuario de servicos publicos.

Estabelecem-se, neste plano, as a¢des de capacitacdo que serdao desenvolvidas

em consonancia com os objetivos estratégicos e as metas desta Prefeitura.
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2 - OBJETIVOS
2.1- OBJETIVO GERAL

Estruturar as acdes de capacitacao a serem ofertadas aos servidores de forma
gue possam desenvolver competéncias para o trabalho, possibilitando assim a aquisi¢do
e o aperfeicoamento de competéncias individuais e profissionais, que agreguem valor a

instituicdo e valor social ao individuo.
2.2 - OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+»+ Contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadao;
++ Capacitar o servidor para o desenvolvimento de a¢des e de gestdo publica;
+¢+ Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com a

fungdo social desta instituicao.
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3 - JUSTIFICATIVA

A formagao continuada dos servidores da Prefeitura Municipal de Macaiba esta
de acordo com os seguintes objetivos estabelecidos pelo Decreto Municipal n2

2.043/2022 para a Politica de Formacgdo Continuada do Municipio, conforme abaixo:

| — valorizar o servidor e sua contribui¢ao para o alcance das missdes institucionais da
Prefeitura;

Il - desenvolver potenciais, identificar perfis individuais e estimular a automotiva¢do dos
servidores em sua atuacdo na Prefeitura;

[Il — viabilizar que os servidores tenham formacao técnica atualizada nas principais areas
de atuacdo da Prefeitura;

IV — sensibilizar os servidores para a importancia do autodesenvolvimento e do
compromisso com os valores, com a missdo e os objetivos institucionais;

V — fomentar o desenvolvimento de estratégias que visem o aprimoramento das
relagdes interpessoais e a solugao consensual de conflitos;

VI — fomentar a integracdo das mais diversas dreas de atuacdo da Prefeitura; e

VIl — avaliar, continuamente, os resultados advindos das acdes formativas.
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4 - PUBLICO-ALVO

O Plano Anual de Formagao Continuada dos servidores da Prefeitura Municipal
de Macaiba é direcionado aos gestores e servidores publicos municipais, concursados,
comissionados ou contratados temporariamente, além de estagidrios de nivel médio e

graduacgao.

5 - VIGENCIA DO PLANO

Fevereiro a dezembro de 2022.

6 - DIVULGACAO

A divulgacdo dos eventos de capacitacao se dara através dos seguintes canais:
site da Prefeitura Municipal de Macaiba / Portal do Servidor; e-mails dos servidores;

whatsapp dos servidores; editais publicados no Diario Oficial do Municipio.

7 - RESULTADOS ESPERADOS

Os resultados esperados com a implementac¢ao do Plano Anual de Formagao

Continuada dos servidores da Prefeitura Municipal de Macaiba sao:

v Desenvolvimento, capacitacdo e qualificacdo da forca de trabalho da Prefeitura,
em nivel de competéncia geral, gerencial e especifica, conforme a politica
estabelecida;

Transparéncia e clareza quanto as a¢des de capacitacdo;

Extensdo da capacitacdo a todos os servidores na formacao continua;

Maior numero de 6rgdos atendidos nas demandas de capacitacao;

AN NI NN

Elevacdo dos niveis de qualidade e eficiéncia dos servicos prestados a

comunidade;
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v' Aumento da produtividade.

Vale salientar que a execugao deste Plano ainda acontece em um momento
dificil, envolvendo circunstancias mundiais de saude, de enfrentamento ao Covid-19, no
qual a necessidade de desenvolver as pessoas para suprir a qualificagdo de profissionais,
ainda poderad estar comprometida devido a determinacdo de se evitar encontros
presenciais e se manter o distanciamento social, de acordo com as orienta¢des da
Organizacdo Municipal de Saude (OMS), o que pode ainda ocasionar maiores restricdes
e dificuldades na sua execucao.

Para superar parte destes desafios, e viabilizar a capacitacao dos servidores, a
Prefeitura Municipal de Macaiba adotara a partir do primeiro semestre de 2022 cursos
na modalidade Educac¢do a Distancia (EaD), através da Plataforma Google Sala de Aula

do Escritério de Planejamento e Gestao Estratégica.

8 - PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

O Plano Anual de Formagdo Continuada dos servidores da Prefeitura Municipal
de Macaiba — 2021, voltado a aprendizagem e o desenvolvimento dos servidores da
Administracao Municipal, se fundamentou nos resultados obtidos na ultima Pesquisa de
Clima Organizacional, através de questionario aplicado em todas as Secretarias e Org3os
Municipais, onde foram identificadas as discrepancias de desempenho que retrataram
as necessidades de capacitacdo a serem tratadas, e os principais conhecimentos e
habilidades que sdo requisitos para o bom desempenho e resultados. Os principais
temas apontados sdo os abaixo listados:

Quadro 1 — Areas de Competéncias e Tematicas Técnicas mais apontadas na PCO 2021
TEMATICAS LEVANTADAS
Gestdo e Modernizagao Organizacional
Orgcamento e Finangas Publicas
Licitagcdes Publicas
Gestdo e Fiscalizagdao de Contratos Administrativos
Gestao de Conflitos Intrasetoriais

Gestao de Equipes

Auditoria e Controle

Logistica e Patrimonio

Inovagao e Tecnologia

Planejamento Estratégico de Politicas Publicas
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8.1. DESCRICAO DAS AREAS TEMATICAS E EIXOS DE COMPETENCIAS

Para o desenvolvimento do Plano Anual de Formacdo Continuada de 2021, o
servidor poderd adquirir as competéncias requeridas para o desenvolvimento das
atividades inerentes as areas de negdcios corporativos da Prefeitura Municipal de

Macaiba, por meio de ag¢bes de capacitacdo, de forma a atender trés eixos de

competéncias: Gerais, Gerenciais e Especificas.

Programa de
Desenvolvimento e
Capacitacao

Eixo:
Desenvolvimento
de Competéncias

Gerais

Politicas Publicas.

Esses sdo os eixos adotados para elaboracdo e execucdo do Plano de Formacgao

Linhas de atuagdo:
1) Atendimento ao
Publico
2) Gestdo e Fiscalizagdo
de Contratos.

3) Planejamento de

Eixo:
Desenvolvimento
de Competéncias

Gerenciais

Linhas de atuagdo:
1) Gestdo Estratégica.
2) Gestdo de Equipes.
3) Gestdo de Conflitos.

Continuada dos servidores, assim definidos:

Eixo:
Desenvolvimento
de Competéncias

Especificas

Linhas de atuagdo:

1) Fluxos das Politicas
voltadas para criangas e
adolescentes.

2) Fluxos das Politicas
voltadas para idosos.

3) Fluxos das Politicas
voltadas para mulheres.

4) Fluxos das Politicas
voltadas para pessoas
com deficiéncia.
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1) Desenvolvimento de Competéncias Gerais

S3ao competéncias exigiveis de todos os servidores e empregados publicos, que
visam o fortalecimento das redes de servigos corporativos: atendimento ao publico,
gestao e fiscalizagdo de contratos e planejamento de politicas publicos. Os cursos que
contemplam este eixo serdao realizados pelo Escritério de Planejamento e Gestdo
Estratégica (EGPE), em conjunto com a Secretaria Municipal de Administra¢do e a

Controladoria-Geral do Municipio.

2) Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais

As competéncias gerenciais sdo as acoes de capacitacdo voltadas para o exercicio
das fungbes de lideranga. O eixo de Competéncias Gerenciais serd desenvolvido pelo
Escritério de Planejamento e Gestdo Estratégica, com cursos que contemplam as

seguintes dreas: Gestao de Equipes, Gestdo Estratégica e Gestao de Conflitos.

3) Desenvolvimento de competéncias especificas

Sao cursos voltados ao desenvolvimento de competéncias especificas de
servidores que atuam nas mais diversas politicas publicas executadas pela Prefeitura
Municipal de Macaiba. Neste ano, os cursos serdao concentrados no desenvolvimento de
Fluxos Operacionais Sistémicos, que unifiquem a atuacdo dos diversos servicos publicos
(educacdo, saude, assisténcia social, cultura, esporte, entre outros) na garantia dos
direitos humanos de criancas e adolescentes, idosos, mulheres e pessoas com

deficiéncia.
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9 - ESTRATEGIAS DE EXECUCAO

As oportunidades de capacitacdo na Prefeitura Municipal de Macaiba serdo
através das diferentes formas de acesso que estdo no alcance dos servidores para que
todos obtenham a capacitacdo necessdria para o melhor desempenho das suas
atividades, contribuindo assim para a missao da Administragao Municipal.

O Plano Anual de Formacdo Continuada esta estruturado em trés formas de

capacitagao: Interna, externa e in company.

Capacitacao interna:

As agdes de capacitagao que compdem este Plano s3ao planejadas e executadas
pelo Escritdrio de Planejamento e Gestdo Estratégica, com instrutores internos e/ou
externos. Os instrutores selecionados para ministrar os cursos fardo parte do Banco de
Instrutores, criado e coordenado pelo EPGE.

Para participar dos eventos internos, o servidor devera se manter atualizado
guanto as oportunidades de capacitacdo publicadas por meio do portal da Prefeitura de
Macaiba, bem como identificar se faz parte do publico alvo indicado na descri¢ao do
evento desejado. Em caso positivo, devera efetuar a inscricdo no link disponivel durante
o ato de divulgacao.

Cabera aos instrutores:

a) Elaborar projeto do curso com apoio pedagdgico do EGPE, utilizando o modelo
de plano de curso oferecido;
b) Controlar a frequéncia e comunicar a organizacao do evento desisténcias e casos

de abandono de curso.

Capacitacao in company:

S3o acbes de capacitacdo realizadas por outras instituicGes e/ou empresas
privadas que atendam aos requisitos para a contratacdo. Geralmente a demanda surge
no érgdo que solicita o planejamento a EPGE/SEPLAG. O EPGE estrutura o processo do
evento com base na proposta encaminhada pela empresa e acompanha o tramite

interno desde a realizacao do evento até o pagamento.
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Capacitagao externa:

S3ao eventos de desenvolvimento e capacitagcdo realizados e certificados por
outras institui¢cdes, publica ou privada, em nivel nacional ou local, com turma fechada
ou aberta. A participa¢do do servidor em evento de capacitacdo externa podera ser
solicitada por iniciativa do servidor e chefia imediata, observando-se o requisito de ser
servidor ou empregado publico municipal ocupante de cargo efetivo ou de cargo em
comissao, sob emissdo de Pertinéncia Tematica pelo EPGE, conforme o art. 10, inciso VI

do Decreto Municipal n2 2.043/2022.
10 — CERTIFICACAO

O EPGE certificara, apds o término do curso, todos os servidores que atenderem

aos critérios estabelecidos em cada modalidade de curso realizado.
11 - ORCAMENTO

Os recursos que dardo suporte as demandas de capacitagdes tém origem no
Orcamento Geral do Municipio (OGM), consignado na Lei Orcamentaria Anual (LOA
2022) as Secretarias Municipais de Planejamento, Financas e Gestdo Estratégica

(SEPLAG) e Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD).
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12 - CRONOGRAMA PREVISTO DE CAPACITACOES
PARA O ANO DE 2022
Eixo: Desenvolvimento de Competéncias Gerais
CURSO OBIJETIVO PUBLICO-ALVO INSTRUTORIA DATA/PERIODO | MODALIDADE | VAGAS
Curso de Formagdo em Qualificar os Servidores Prof. Esp. 06/04 a Semi- 30
Técnicas de servidores da responsaveis Anderson Quirino 08/06/2022 presencial
Atendimento Prefeitura pelo Oliveira de Lima
Autocompositivo ao Municipal de atendimento ao
Pdblico —Turma 1 Macaiba Publico
responsaveis pelo
atendimento ao
publico sobre
técnicas de
acolhimento
tendo como base
a Comunicagao
N3o Violenta
(CNV)
Curso de Formagdo em Qualificar os Servidores das Vivian Nunes 09/03/2022 Presencial 20
Procedimentos servidores Secretarias e Mariana Lins
Operacionais Padrao responsaveis pela Orgios
de Processos de area Municipais
Pagamento de administrativa responsaveis
Despesas das Secretarias e | pelos processos
Orgdos de pagamento
Municipais sobre
0s processos de
pagamento.
Curso de Formagao em Abordar Técnicos Profa. Esp. Bruna 06e Presencial 30
Procedimentos conhecimentos administrativos Andrade 07/04/2022
Operacionais Padrao técnicos sobre a das Secretarias
de Processos operacionalizagao e Orgdos Prof. Esp. Carlos
Licitatérios de Municipais de Morais
Procedimentos responsaveis Andrade Neto
Operacionais por processos
Padrdo de licitatorios.
Processos
Licitatorios
Curso de Formagao em Qualificar os Servidores Prof. Esp. 04/08 a Semi- 30
Técnicas de servidores da responsaveis Anderson Quirino 04/10/2022 presencial
Atendimento Prefeitura pelo Oliveira de Lima
Autocompositivo ao Municipal de atendimento ao
Pdblico — Turma 2 Macaiba Publico

responsaveis pelo
atendimento ao
publico sobre
técnicas de
acolhimento
tendo como base
a Comunicagao
Ndo Violenta
(CNV)
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Eixo: Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais
CURSO OBIJETIVO PUBLICO-ALVO INSTRUTORIA DATA/PERIODO | MODALIDADE | VAGAS
Curso de Formagdo em Treinar os Gestores Prof. Esp. Anderson 04,18 e Presencial 15
Gestdo de Equipes — gestores estratégicos da | Quirino Oliveira de 25/02/2022
Turma 1: Secretaria estratégicos da Secretaria Lima
Municipal de Saude Secretaria Municipal de
Municipal de Saude
Saude sobre a
gestao de
equipes taticas
e operacionais.
Curso de Formagdo em Treinar os Gestores Prof. Esp. Anderson Ole Presencial 20
Gestdo de Equipes — gestores estratégicos das | Quirino Oliveira de 08/04/2022
Turma 2: estratégicos da Secretarias e Lima
Prefeitura de Orgios
Macaiba sobre Municipais
a gestdo de
equipes taticas
e operacionais
Curso de Formagao em Abordar Gestores Prof. Esp. Anderson 06e Presencial 20
Gestdo Estratégica de técnicas estratégicos das | Quirino Oliveira de 13/05/2022
Politicas Publicas — praticas sobre Secretarias e Lima
Turma 1 visdo macro e Orgios
gestao Municipais
estratégica de
politicas
publicas
Curso de Formagao em Abordar Gestores A definir, por meio 09e Presencial 30
Gestdo de Conflitos no técnicas sobre | estratégicos das de Cooperagao 10/06/2022
Servigco Publico — Turma gestdo de Secretarias e com o Instituto
1 conflitos nos Orgios Terre des hommes
setores e Municipais Brasil ou o MPRN.
unidades
publicas
Curso de Formagao em Abordar Gestores Prof. Esp. Anderson 12e Presencial 20
Gestdo Estratégica de técnicas estratégicos das | Quirino Oliveira de 19/08/2022
Politicas Publicas — praticas sobre Secretarias e Lima
Turma 2 visdo macro e Orgsos
gestao Municipais
estratégica de
politicas
publicas
Curso de Formagao em Abordar Gestores A definir, por meio 06e Presencial 30
Gestdo de Conflitos no técnicas sobre | estratégicos das de Cooperagao 07/10/2022
Servico Publico — Turma gestdo de Secretarias e com o Instituto
2 conflitos nos Orgdos Terre des hommes
setores e Municipais Brasil ou o MPRN.
unidades
publicas
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Eixo: Desenvolvimento de Competéncias Especificas
CURSO OBIJETIVO PUBLICO-ALVO INSTRUTORIA DATA/PERIODO | MODALIDADE | VAGAS
Curso de Formacgao Qualificar Gestores e Diversos 13/04 a Semi- 30
Continuada em Fluxos técnicos das técnicos de instrutores 22/06/2022 presencial
Operacionais Sistémicos Secretarias referéncia das
de Atendimento Devido | Municipais de Secretarias
—Criangas e Educacdo, Municipais de
Adolescentes Saude, Educacdo,
Assisténcia Saude,
Social, Cultura Assisténcia
e Esporte e Social, Cultura e
Lazer para Esporte e Lazer.
elaboragdo de
Fluxos
Operacionais
Sistémicos de
Atendimento
Devido para
promogao dos
direitos de
criangas e
adolescentes.
Curso de Formagao Qualificar Gestores e Diversos 06/07 a Semi- 30
Continuada em Fluxos técnicos das técnicos de instrutores 24/08/2022 presencial
Operacionais Sistémicos Secretarias referéncia das
de Atendimento Devido | Municipais de Secretarias
— Direitos da pessoa Educacdo, Municipais de
idosa Saude, Educacdo,
Assisténcia Saude,
Social, Cultura Assisténcia
e Esporte e Social, Cultura e
Lazer para Esporte e Lazer.
elaboragdo de
Fluxos
Operacionais
Sistémicos de
Atendimento
Devido para
promogao dos
direitos da
pessoa idosa.
Curso de Formagao Qualificar Gestores e Diversos 01/09 a Semi- 30
Continuada em Fluxos técnicos das técnicos de instrutores 19/10/2022 presencial

Operacionais Sistémicos
de Atendimento Devido
— Direitos da pessoa
com deficiéncia

Secretarias
Municipais de
Educacao,
Saude,
Assisténcia
Social, Cultura
e Esporte e
Lazer para
elaboragdo de
Fluxos
Operacionais
Sistémicos de
Atendimento
Devido para

referéncia das
Secretarias
Municipais de
Educacdo,
Saude,
Assisténcia
Social, Cultura e
Esporte e Lazer.
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promogao dos

direitos da
pessoa com
deficiéncia
Curso de Formacgao Qualificar Gestores e Diversos 26/10 a Semi- 30
técnicos de instrutores 07/12/2022 presencial

Continuada em Fluxos
Operacionais Sistémicos
de Atendimento Devido

— Direitos da mulher.

técnicos das
Secretarias
Municipais de
Educacdo,
Saude,
Assisténcia
Social, Cultura
e Esporte e
Lazer para
elaboragdo de
Fluxos
Operacionais
Sistémicos de
Atendimento
Devido para
promogao dos
direitos da
mulher.

referéncia das
Secretarias
Municipais de
Educacao,
Saude,
Assisténcia
Social, Cultura e
Esporte e Lazer.
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13 - CONSIDERACOES FINAIS

Com todas as formacgdes previstas para este ano e os cursos que podem ser incluidos
sob demanda das Secretarias e Orgdos Municipais, nossa meta é a busca pela exceléncia dos
servicos prestados ao cidaddo e consideramos muito importante o desenvolvimento dos nossos
servidores da Administragdo Publica. Para isso, ofereceremos os meios necessarios para uma
adequada atualizacdo, aperfeicoamento e geracdo de conhecimentos para melhoria da sua
performance profissional e para isso continuaremos cada vez mais buscando eficiéncia, eficdcia,

efetividade, economicidade e qualidade dos nossos processos de Capacitacao.




