m Escola Nacional de Administragao Publica

Elabora¢ao de Planos
de Capacitagao

Slides

Diretoria de Desenvolvimento Gerencial
Programa Gestao de Pessoas




Escola Nacional de
Administragao Piblica

Programa de Capacitacao em
Gestao de Pessoas

Elaboracéo de Planos de
Capacitagdo

BovEmmo FEBEELL

S 2 BRASIL
to, Orcamento
& Gestho

PROGRAMA DE CAPACITACAO EM GESTAO DE PESSOAS

= OBJETIVO: contribuir para o
desenvolvimento permanente do servidor
publico a partir da priorizagdo de
competéncias para a melhoria da
eficiéncia, eficacia e qualidade dos
servigos publicos prestados aos cidadaos.

= FUNDAMENTADO: na Politica
Nacional de Desenvolvimento de

" Pessoal.
COM FOCO: em estratégias
adequadas a cada realidade do setor
publico federal.

e

E COMPOSTO DE QUATRO CURSOS
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM GESTAO DE PESSOAS

* Gestao de Pessoas: Fundamentos e\"‘u
Tendéncias

® Gestao por Competéncias

e Elaboracgao de Planos de
Capacitacao

e Oficina de Desenvolvimento de
Equipes
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Elaboracéo de Planos de
Capacitacdo
Objetivosinsirucionais:

= |dentificar o impacto das transformac@es na sociedade nas politicas e no contexto organizacional
na administragéo publica.

= Analisar relagBes de interdependéncia entre estratégia organizacional, aprendizagem, competéncia
€ capacitagdo.

= Distinguir as etapas do processo de evolugao de aprendizagem nas organizacoes.

= Caracterizar a aprendizagem no contexto organizacional.

= Aplicar os conceitos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal na Administragdo
Publica.

= Definir competénciaindividua e competéncia organizacional .

= Reconhecer aimportancia e o propésito do mapeamento de competéncias.

= Descrever competéncias individuais sob aforma de desempenho observavel no trabalho.

= Selecionar métodos e técnicas de pesquisa aplicadas a0 mapeamento de competéncias de acordo
com as caracteristicas da institui¢go.

= |dentificar necessidades de treinamento, desenvolvimento e educaggo.

= Elaborar o planejamento das agdes de capacitaco.

= Estabelecer procedimentos de avaliaggo acdes de capacitacdo. m
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Contexto de Modernizacéo da Administracéo
-§ Plblica

O contexto socia, politico e econémico influencia as organizagdes,
desencadeando assim mudangas organizacionais.

= Modelos de gestdo modernos e flexiveis.

= Sociedade globalizada marcada = Preocupagdo com os conhecimentos,

pela dinamicidade e instabilidade. habilidades e fatores sociais e

=Uso intensivo de tecnologia. motivacionais envolvidos nas relacGes de

= Fluxo de informagdes maior e trabalho.

mais rapido. = Atengdo ao desempenho individual e
institucional.

Treinamento, Desenvolvimento e Educagdo tornaram-se estratégicos nas

organizagoes .
- $5
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Contexto de Modernizacéo da Administracgo

Pdblica
I"}f, g Exercicio 1

1. Quais foram as mudancas que vocé observou, nos Ultimos
Cinco anos, na sua instituicéo?

2. Em que medida essas mudancas influenciaram seu cotidiano
detrabalho?

S6
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A Evolucéo do Processo de Aprendizagem

_é) Humana no Trabaho

v' O processo de aprendizagem organizacional surge em
decorréncia da necessidade de profissionalizagdo interna.

v" Os programas de treinamento aparecem no século XX, com a
influéncia da Escola Cléssica de Administracdo.

A Evolucéo do Processo de Aprendizagem
Humana no Trabalho

v' Durante um longo periodo de tempo, o processo de
capacitacao de pessoas apresentou falhas, identificadas pelo
fato de ndo permitirem uma visdo sistémica da organizagao.
Seu foco esteve apoiado na concepgcdo mecanicista, ou sgja,
voltada especificamente para o aspecto técnico operacional.

(Pacheco et al., 2005)
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A Evolucéo do Processo de Aprendizagem

_§ Humana no Trabalho

v" Com a adogdo do enfoque sistémico, a partir dos anos 1960, o
treinamento passou a abranger diversos subsistemas:

Diagnostico, identificar as necessidades.
Prescricéo, elaborar um plano eficaz.
Execucdo, levar o plano a cabo.

Avaliagdo, verificar o alcance dos objetivos.

O 0O O O
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A Evolucéo do Processo de Aprendizagem
Humana no Traba ho

v As organizacbes se viram obrigadas a reavaiar 0s
procedimentos e a criar novas formas para enfrentamento das
inovacdes tecnol 6gicas.

v' Ressdta o papel das pessoas como principal patrimoénio das
organi zacOes.

v"Incorporagdo de novos modelos de aprendizagem, com énfase
No repasse e na troca de conhecimento entre pessoas.

10
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A Evolucéo do Processo de Aprendizagem

Humana no Trabalho
1
@@o Exercicio 2

Reflita sobre a frase abaixo. Em grupo, discuta como foi a evolucédo
do processo de aprendizagem na sua organizacdo e Como Se encaixa
nesse contexto.

“ A aprendizagem organizacional € um meio de reimaginar a histéria e a
natureza da imagem da organizacdo. As histérias podem revelar
alternativas do passado ou do presente ndo consideradas pela
organizacdo.” (ANTONELLO;T GODOY,2010, p.317).

11
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Aprendizagem Humana no Trabalho

d izagem
Organizacional
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ML g Aprendizagem Humana no Trabalho

Exercicio 3

Vocé percebe em sua organizagdo a ocorréncia dos elementos citados
abaixo? De que forma so expressados? Discuta em grupo e identifique
0s elementos comuns para apresentacdo em plendria.

o Resisténcia a aprendizagem.

o Ocorrénciade mudangas.

o Estimulo a participagdo dos servidores em eventos de aprendizagem.
o Oportunidades para aplicar o aprendizado.

o Cardgpio de cursos.

S1B
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5 v A aprendizagem humana
pode-se dar por Vvérias

N ] v Nem todas as situagbes que

[&2) geram  aprendizagem  sdo
acOesformaisde TD&E.
v A aprendizagem pode ser
informal ou induzida.

si4
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Q Aprendizagem Humana no Trabal ho

Aprendizagem no Trabalho

o No contexto organizacional, as pessoas aprendem todo o tempo.

4 N )

FORMAL - ":JFORMAI.'
. Por imitagdo, tentativa e erro,
Por meio de programas de

o . conversas com pares, colegas,
capacitacao, desenvolvimento

.. . clientes e agentes
e educacdo sistematicamente .
. relacionados ao trabalho,
planejados.

\ / reflexdes sobre as atividades.

S15
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Aprendizagem Humana no Trabalho

I"é g Exercicio 4

Cada trio devera definir os tipos de acdo de indugdo de
aprendizagem e compartilhar suas opinides com o grupo.

S16
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Aprendizagem Humana no Trabalho

Aprendizagem em ambientes organizacionais

Programas de média e longa durag&o (cursos técnicos
-------------------- . profissionalizantes, graduagdo, especializagdo, mestrados
| profissional e académico, doutorado).

AcBes educacionais de apoio a programas de qualidade
de vida no trabalho, orientagdo profissional, autogestdo
de carreira e similares (oficinas, cursos, seminarios,
palestras etc.)

AcBes educacionais de curta e média duragdo (cursos,
oficinas etc.)

Orientagdes baseadas em objetivos instrucionais,
realizadas geralmente com apoio de manuais, cartilhas,
roteiros etc.

Agdes educacionais de curta duragdo (aulas, manuais,
roteiros etc.)

1. Borges-Andrade, Abbad e MourZo (2006, p.54) m Escola Nacional de 17
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Aprendizagem Humana no Trabalho

Sistema de Treinamento

—  Avaliagio denecessidades |

H Plangjamento e execucéo !<_‘

| Avaliagdo do treinamento F

S18

2. Borges-Andrade e Abbad (1996). ——
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Aprendizagem Humana no Trabalho

5

Avaliacao das necessidades de capacitacao

o Compreensdo das discrepancias entre os desempenhos reais,
manifestados pelos individuos, e os esperados pelas
organizacoes.

o ldentificaco das capacidades necess&rias para a organizacéo
alcancar seus objetivos, o0s conhecimentos, habilidades €

atitudes que um individuo deve apresentar para desempenhar
suas fungoes.

S19
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Q A Aprendizagem Humana no Trabaho

Plangjamento e Execucao

o A acdo educacional é plangada e executada a partir da
definicdo dos objetivos e de contelidos, da sequéncia do ensino
e da escolha dos meios e estratégias instrucionais mais
adequados para se alcancar os objetivos descritos.

<o
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Aprendizagem Humana no Trabalho

Avaliacao de Treinamento

o Fornece informagbes sistematicas sobre as lacunas na
aprendizagem dos individuos e no desempenho de instrutores;
identifica falhas no plangamento de procedimentos
instrucionais; indica se o treinamento foi positivo para os
individuos e organizacOes.

Escola Nacional de
Administragio Pablica
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Aprendizagem Humana no Trabalho

I"? g Exercicio 5

1. Que conclusdes vocé pode extrair do texto, em relacdo & sua
forma de atuagiio na 4rea de capacitagio e desenvolvimento?

2. Ao fazer o planejamento das agOes de capacitagio voce
considera os conceitos abordados nesta secio?

S2p
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A Capacitacdo naAdministracéo Publica Federal

=

Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal: Decreto
n°5.707/2006
Finalidades:

v'melhoria da eficiéncia, eficicia e qualidade dos servicos
publicos prestados ao cidaddo;

v’ desenvolvimento permanente do servidor publico;

v'adequacdo das competéncias requeridas dos servidores
aos objetivos das instituices, tendo como referéncia o
plano plurianual;

v'divulgacdo e gerenciamento das a¢des de capacitacio; e

v'racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitagdo.

S28
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_§ A Capacitacdo naAdministracéo Publica Federal

Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal: Decreto n°
5.707/2006

Algumas Diretrizes:

v incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacdo
voltadas para 0 desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;

v/ assegurar 0 acesso dos servidores a eventos de capacitacdo interna ou
externamente ao seu local de trabal ho;

v' incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo promovidas pelas
proprias instituicbes, mediante o aproveitamento de habilidades e
conhecimentos de servidores de seu proprio quadro de pessoal;

v oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formagéo, aos servidores

gue ingressarem no setor publico. u|

Escola Nacional de
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.§ A Capacitacdo na Administracéo Publica Federa

Conceitos da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas

v' Capacitacao: processo permanente e deliberado de aprendizagem,
com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuai.

v' Gestdo por Competéncias: gestdo da capacitacdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necess&rias ao desempenho das funcdes dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos dainstitui¢cao.

S25
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.§ A Capacitacdo na Administracéo Publica Federa

Conceitosda Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas

v' Eventosde Capacitagéo:
CUrsos presenciais,
adistancia;

aprendizagem em servico;
grupos formais de estudos;
intercdmbios;

estéagios;

seminarios;

CONgressos.

O 0O O0OO0OO0OO0OO0OOo

. que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
mteressas da administracdo publicafederal direta, autarquica e fundacional. ot

Escola Nacional de
Administragio Pablica
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.§ A Capacitacdo na Administracéo Publica Federa

I nstrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas

v'plano anual de capacitacdo: documento elaborado pelos 6rgéos e
entidades para orientacdo interna, que compreendera as definicoes
dos temas, as metodologias de capacitacdo a serem implementadas,
bem como as acbes de capacitacdo voltadas a habilitacdo de seus
servidores;

v'relatério de execucdo do plano anual de capacitacao:
documento elaborado pelos o6rgdos e entidades contendo as
informagdes sobre as acbes de capacitacdo realizadas no ano anterior
e aanalise dos resultados al cancados; e

S2;7
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.§ A Capacitacdo na Administracéo Publica Federa

I nstrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas

v'sistema de gestdo por competéncia: é a ferramenta gerencial
gue permite plangjar, monitorar e avaliar acbes de capacitacéo a
partir da identificagdo dos conhecimentos, das habilidades e das
atitudes necessérias ao desempenho das funcdes dos servidores.

S28
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A Capacitacdo naAdministracéo Publica Federal

ié,@o Exercicio 6

1. Quais sdo os desafios para a area de Desenvolvimento de sua
ingtituicdo para cumprir as determinacdes do Decreto n°
5.707/20067

Escola Nacional de 529
Administragio Pablica

-§ A Nocdo de Competéncia

Competéncia é um termo muito utilizado no cotidiano. O que
esse termo significa para vocé?

No dicionario Aurélio (2009), é conceituada como a qualidade de
guem € capaz de apreciar e resolver certo assunto, fazer
determinada coisa.

Nesse sentido, a competéncia pode ser compreendida como a
propria atuacdo do profissional em um determinado contexto de
trabal ho.

S30
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_§ A Nocao de Competéncia

Conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao desempenho
das fungdes do servidor no contexto de trabalho, agregando valor a
pessoas e organizacdes.

Conhecimentos, habilidades e atitudes,
dimensdes interdependentes

gue mobilizadas, conjuntamente

em uma situacao de trabalho, COMPETERCIA
representam a competéncia.

Fabulkiades -~ ol Arndes

31

Administragio Publica

3. Carbone et al. (2005); BRASIL, (2006). m e

A Nocdo de Competéncia

Informacgdes assimiladas e estruturadas pelo
Conhecimentos individuo; percepcao da realidade.

“Saber o qué” e “Saber o por qué”

Capacidade de acdo do individuo que tem por
Habilidades [Daséteécnica e aptidao.

“Saber como”.

Atitudes comprometimento e motivag3

‘Queret fazer |

Escola Nacionalde 532
Administragio Publica
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o A Noc3o de competéncia

Estabelece e mantém relacionamento profissiona com  Orgaos
governamentais, entidades ou empresas de cardter estratégico para a
instituicéo, respeitando as diretrizes internas.

Exemplo:

Soluciona os problemas referentes a sua &rea de atuagdo em tempo hébil,
respeitando a respectiva legislacéo.

Plangja as agdes da &ea em que atua, em conformidade com os prazos
estabelecidos e o orgamento previsto, relacionando ao plangamento
estratégico.

Lidera os processos de mudanga ho ambito de sua unidade, administrando as
resisténcias e esclarecendo os resultados esperados.
m Escola Nacional de i
Administragio Pablica

A Nocao de Competéncia

As competéncias inerentes ao profissional sdo expressadas por meio de
comportamentos apresentados no trabalho.

)
INSUMOS | | ELEMENTOS | | DESEMPENHO |
Valor para o
rofissional
Demandas do . P
Conhecimentos J
contexto Comportamentos
organizacional, Habilidades - ———
social ou . Resultados
. Atitudes Valor para a
econdmico e
organizagdo
-

4. Adaptado de Carbone et al. (2005); ——
m Administragio F’l]l:l?l:ga4




A Nocao de Competéncia

O que édesempenho?

v Resultante das competéncias inerentes ao profissional expressas em
comportamentos apresentados no trabal ho.

v Relacionado a atuagdo frente ao cargo que ocupa, as responsabilidades
gue detém, as tarefas |he foram atribuidas e aos desafios que enfrenta, a
fim de produzir resultados.

Aspectos que influenciam o desempenho no trabalho:

o Contexto extraorganizaciona (social, politico, econémico).

o Caracteristicas organizacionais, tais como: clima, cultura, politicas, préticas de
gestéo, sistema de recompensas, rel agdes de poder etc.

o Ambiente de tarefas, tais como: caracteristicas do trabalho, condigdes de trabalho
€etc.

o Caracteristicas do profissional, tais como: conhecimentos, habilidades, motivacdes

€etc.
Escola Nacional de S35
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A Nocao de competéncia

Em sintese, 0s principais aspectos sao:

. constitui-se de atributos do individuo (conhecimentos,
habilidades e atitudes);

. esses atributos séo associados ao contexto em que sdo utilizados;

. revela-se na acdo da pessoa frente as situagdes de trabalho , ou
sgja, Nos comportamentos apresentados no trabal ho;

. desenvolve-se por meio de processos de aprendizagem,

. agrega valor, econémico ou socia, ao individuo ou a
organizag&o.

5. adaptado de BrandZo (2012). m e |

Administragdo Publica
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Competéncia Organizaciona

Refere-se aos atributos que tornam a organizacédo eficaz e permitem que
Seus onj etivos estratégicos sejam al cangados.

E o conjunto de habilidades e tecnol ogias que habilitam a organizagio a
proporcionar determinados beneficios aos usuarios de seus servicos.

Interacdes . o Competéncias

. Sistemas fisicos R

estabelecidas .. organizacionais
. e gerenciais .

entre equipes ou essenciais

6. Fleury e Fleury (2001).

. SB7
Escola Nacional de
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Competéncia Organizaciona

Pergunta para identificar a competéncia organizacional:

v Por que essa organizacdo alcanca resultados superiores e quais as
capacidades distintivas que sustentam esses resultados?

Podemos dizer que as competéncias organizacionais sdo aquelas que
primeiro destacamos quando pensamos em determinada organizacao.

h)
-

1,
é? Exemplo:

Qual competéncia organizacional vocé reconhece daAgéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria?

“Intervir nos riscos decorrentes da producéo e uso de produtos que possam

causar risco a saude da populagdo” b
m Escola Nacional de
Administragio Pablica
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A Nocao de Competéncia e Competéncia
Organizacional
\ls
E’@o Exercicio 7

1. Cite pelo menos uma competéncia da organizacdo em que
atua.

S39
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Gestao de Competéncias
Gerenciar uma organizacdo com base nas competéncias

Plangjar, captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizacao,
as competéncias necessarias para o acance dos objetivos institucionais.

Gerenciar 0 gap ou lacuna de competéncias, discrepancia entre as
disponiveis e as necessérias.

Envolve os diversos processos de gestdo de pessoas: recrutar, selecionar,
treinar, avaliar o desempenho das pessoas.

Processo continuo que tem inicio na formulagdo da estratégia
organizacional e é concluido com o acompanhamento e avaliacdo de

resultados.
S40
Escola Nacional de
Administragio Pablica
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Gestao de Competéncias

Gerenciar 0 gap ou lacuna de competéncias, discrepancia entre as

disponiveis e as necessérias.

Competéncias ainda ndo desenvolvidas e competéncias que se tornaram

obsol etas.

Competéncias mapeadas

Fy

Cormaeténcias necessarias

I Gap(lacuna)

Comoaeténcias atuais

Tempo

7. lenaga (1998 apud Branddo e Guimaraes, 2001).

S41
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Gestao de Competéncias

As lacunas podem ser minimizadas por meio da captacéo ou
desenvolvimento de competéncias.

Recrutamento e
o
selecaode pessoas

Fusles, agulsl glies,
parcerias, aliangas

estratégicas

Captacio de Desenwolvimento
competéncias de competéncias
= — —
g - _

Processosde
aprendi zagem

farmaiz owinformais

Investimentozem

peEsguisa

Miveis de analise

S42
Escola Nacional de
Administragdo Publica
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1,

(A

Gestao de Competéncias

Exemplo

hg

A ingtituicdo X formulou seu plangjamento estratégico e chegou as
seguintes conclusoes:

o Missdo: “ Planejar e coordenar as politicas de gestdo da administracéo publica
federal para fortalecer as capacidades do Estado para a promocdo do
desenvolvimento sustentavel e do aprimoramento da entrega de resultados ao
cidaddo.”

o Visdo de futuro: “ Ser reconhecido pela exceléncia e competéncia na gestéo
publica e por uma administracao moderna, transparente e eficiente.”

o Objetivo estratégico: “Ampliacdo da oferta de servicos publicos de exceléncia
ao cidadao, as empresas e as demais organizacdes da sociedade.”

o Uma competéncia individual: “ Atender ao cidaddo com cortesia, por meio de

diferentes canais de comunicacao” .
s43
Escola Nacional de
m Administragdo Publica

s Gestao de Competéncias
I}@o Exercicio 8

Considerando o exemplo apresentado da ingtituicdo X e a
competéncia individual apresentada. Em dupla responda a pergunta a

seguir:

1. Quais atributos (conhecimentos, habilidades e atitudes) deveréo
ser mobilizados pelo servidor referente & competénciaindividua ?

S44
Escola Nacional de
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Mapeamento de Competéncias

Objetiva identificar os gap das competéncias, ou sga a
discrepancia entre as competéncias que sd0 necessarias a instituicdo e
aquelas gque ja existem internamente.

No mapeamento sd0 identificadas competéncias organizacionais e
individuais.
Relembrando: a competéncia € expressa no desempenho no trabaho, ou

sgja, “aquilo que a ingtituicio espera do seu servidor”.

Portanto, no mapeamento dever&o ser identificados
guais os comportamentos esperados, 0 que O
’ profissional deve ser capaz de fazer em seu trabal ho.

X
"o

. S45
Escola Nacional de
Administragio Pablica

Mapeamento de Competéncias

Descricdo de Competéncias

As competéncias devem ser descritas sob a forma de comportamento observével
no trabalho, para que sgja possivel identificar se o desempenho apresentado
corrgspondeu as expectativas.

A4

I} Exemplo:

Acompanhar 0s processos e documentos junto a outros setores, utilizando-se das
planilhas de controle.

verbo objetos de acdo condicdo critério

Circunstancias sob as quais o0 desempenho
deve ocorrer. <«

Niveis de desempenho desejados, considerados satisfatorios. <«

. S46
Escola Nacional de
Administragio Pablica
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Mapeamento de Competéncias

Cuidados na descrigao
v" Ser objetiva e suficientemente especifica para que o profissional compreenda
0 que é esperado dele e de outras pessoas também.

v Néo pode descrever uma situacdo abstrata e pode desencadear interpretagdes
multiplas ou ndo possibilitar a verificagdo do desempenho.

Exemplo de situacéo abstrata

Sensibilizar-se com a importancia do processo de avaliacdo de desempenho
institucional para melhoria da prestacéo de servicos & sociedade.

— Posso verificar direta ou indiretamente se o servidor é
capaz de se sensibilizar adequadamente?

. sS4y
Escola Nacional de
Administragio Pablica

Mapeamento de Competéncias
\lz g

Na explicacdo de como descrever uma competéncia, 62 segdo, foram
apresentados diversos cuidados para fazer a descricdo da competéncia
individual. Identifique os principais cuidados a partir da leitura da
referida secéo na apostila.

Exercicio 9

Escola Nacional de 548
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Mapeamento de Competéncias
Cuidados metodol 6gicos na descricdo

ndo construir descrigdes muito longas e com multiplasideias;
evitar obviedades, duplicidades ou redundancias,

ndo descrever situagOes abstratas;

evitar utilizar termos estrangeiros e/ou excessivamente técnicos;
evitar ambiguidades;

ndo inserir palavras desnecessarias;

Atentar-se para os verbos inadequados.

O 0O 0O 0O O 0O

As competéncias descritas devem ser submetidas a critica de
pessoas-chave a fim de identificar falhas.
m Escola Nacional de 549
Administragio Pablica

< i'— M apeamento de Competéncias

M uito longa e com multiplasideias:
“Plangjar, avaliar e rever 0s gastos com capacitacdo anualmente, a fim de utilizar
0s recursos de capacitacdo com qualidade” .

Exemplos do que n&o se deve fazer:

Redundancia:
“Implementar inovagdes utilizando-se préticas inéditas para a melhoria dos
processos de trabalho” .

Atentar para os verbosinadequados:
“ Acreditar que os objetivos organizacionais seréo alcancados mediante o esfor¢o
detodos’.

Evitar ambiguidades:
“Implementar praticas de sucesso em outras organizacdes’ .

Escola Nacionalde S50
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M apeamento de Competéncias

Az
E’@o Exercicio 10

Vamos fazer as questdes de 1 a 3 sobre a descricéo de
competéncias!

Escola Nacionalde S51
Administragio Pablica

M apeamento de Competéncias

M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

o Andlise documental.
o Entrevista

o Grupo focal.

o Observacéo.

o Questionério.

Escola Nacionalde 552
Administragio Pablica
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-§ Mapeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Andlise documental: objetiva compreender o conteldo de
documentos escritos da organizagdo por meio da andlise de suas
caracteristicas e/ou aspectos importantes, a fim de inferir
competéncias relevantes.

o Normativos.

o Relativos a estratégia organizacional.

Como deve ser feita?

Definicdo dos Delimitacao Definicao das
objetivos do do material a categorias de

estudo ser analisado analise

-§ Mapeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Entrevista: técnicade coleta de dados que pressupde comuni cagdo
bilateral — entrevistado e entrevistador — para obter informagdes a partir
da percepcéo do entrevistado.

o Estruturada
o Semiestruturada

A selecdo de pessoas que serdo entrevistadas deve ser realizada com base
em critérios.

o Intencionalidade

o Acessibilidade

Escola Nacional de 554
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-§ Mapeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Grupo focal: entrevista coletiva que segue 0s mesmos procedimentos
da entrevista individual, mas que requer a participacdo de 6 a 10
pessoas.

O moderador deve atuar como ouvinte, observador e estimulador da
discusséo e, portanto, deve dominar 0 assunto para 0 qua esta
realizando a pesquisa.

Assim como na entrevista individual, elabora-se roteiro e registram-se
as falas dos participantes para posterior andlise.

Escola Nacionalde  S55
Administragio Pablica

1y

< Mapeamento de Competéncias

Exemplo de perguntas néo diretivas:

hg

o Quais caracteristicas fazem com que sua organizacao seja diferente das
outras?

o Quais sdo as principais expectativas dos usuérios dos servigcos de sua
instituicdo?

o Que competéncias individuais vocé considera relevantes para atingir os
objetivos organi zacionais?

o Quais comportamentos vocé considera importantes para o trabalho?

8. adaptado de Branddo (2012). m st ool

Administragio Pablica
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Mapeamento de Competéncias
Cuidados na realizacéo de entrevista e grupo focal

v Comunicar ao entrevistado o anonimato para quaisguer declaragoes;

v’ Néo fazer perguntas diretivas que possam induzir a resposta do
entrevistado;

v" As pessoas que serdo entrevistadas devem ser selecionadas de acordo
com critério: acessibilidade ou intencionalidade;

v As falas devem ser registradas para posterior transcricdo e andlise de
seu contetido.

Escola Nacionalde S57
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-§ Mapeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Observagdo: possibilita, ao observador, obter informagdes
detalhadas sobre 0 desempenho da pessoa no contexto de trabal ho.

o Participante

o Na&o participante

Sugere-se a definicéo dos tipos € abrangéncia das competéncias que
serdo identificadas, elaboracdo de roteiro, selecdo da amostra de
pessoas a ser estudada.

Escola Nacionalde 558
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-§ Mapeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Questionario: instrumento de coleta de dados autopreenchido. Requer
a aplicagdo de outra técnica para subsidiar a definicdo dos itens desse
guestionario.

o Estruturado
o Semiestruturado
o N&o estruturado

Escola Nacional de 559
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9. Conceito apresentado por Richardson et al. (1999 apud BRANDAm

-§ M apeamento de Competéncias
M étodos e técnicas aplicadas ao mapeamento

Tipos de escala utilizados em questionarios:
o Dicotémicas.

Intervalares.

Diferencial seméantico ou do tipo Osgood.
Ordenacéo.

O O O

Como ocorre a elaboracéo do questionario para que possa ser aplicado?

Defini¢do dos
itens ou

Aplicagdo de outra

Validagdo

questdes Definigdo da escala A
semantica

abertas do
questionario

técnica de pesquisa

10. Conceito apresentado por Richardson et al. (1999 apud BRANDAO, 2012)
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Mapeamento de Competéncias

Az
E”@o Exercicio 11

Em trio, lelam a situacdo hipotética a seguir. Respondam a
questdéo 1 e identifiguem as competéncias individuais
gerenciais dainstituicéo Z.

Escola Nacionalde S61
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_@Q Avaliacgo de Necessidade de Capacitacio

A avaliagdo da necessidade de capacitagdo consiste na
identificagdo das necessidades educacionais, na busca de
minimizar ou eliminar as lacunas de competéncias, na busca de
provaveis solugbes para 0 desempenho.

Administragio Pablica
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_@Q Avaliacgo de Necessidade de Capacitacio

A Avaliagdo de necessidade de treinamento e
desenvolvimento pode ser redlizada por
meio da andlise organizacional, na qual
serdo estudados os objetivos estratégicos,

seus indicadores de eficiéncia para | , ‘
identificar se héa caréncias de competéncias. | = ,

Escola Nacional de 563
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_@Q Avaliacgo de Necessidade de Capacitacio

Mapeamento de competéncias

Andlise da
Missao
Visdao

Analise do Ml e

trabalho

Desempenho
Objetivos no Trabalho

Estratégicos

Pode ser compreendido como:

I dentificago de Competéncias
Inventério de Competéncias Existentes
| dentificag8o de Lacunas

Escola Nacional de S64
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Exemplo

r AvaliagZo de Necessidade de Capacitagio

A avaliacdo de necessidades pode ser feita por meio da identificagdo do grau de

importancia e do grau de dominio, identificando assim lacunas de competéncia.

Em que:

N = necessidade de capacitacdo
| = grau de importancia

D = grau de dominio.

Formula: N =1 (5D)
Resultado maximo de N: N=5(5-1)=20
Resultado minimo de N: N=1(55)=0

Resultados iguais ou inferiores a 5 = pouca ou nenhuma necessidade de
desenvolver a competéncia, pois ou a pessoa ja domina a competéncia ou a

competéncia é pouco importante.
Resultados iguais ou superiores a 12 = necessidade de desenvolver a competéncia.

11. Guia de Mapeamento e Avaliagdo de Competéncias (2013). Link: dialogos-setoriais-sobre-gestao-
por-competencias-no-si stema-de-pessoal -ivil -da-administracao-federal m S65

Escola Nacional de
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s
‘-

hg

Escala: Grau de Importancia (1)
R ...... B Medlanam ....... o Extremamente
importante§ importante? ente importanteé importante
: importante? :

Escala: Grau de Expressdo das competéncias no trabalho ou Dominio (D)

_______________ L S - SE SR SN S ST S-S
N&oexpressaa: Expressa = Expressa | Expressa = Expressa
competéncia | Poucoa :Medianamente: Muitoa | Plenamentea

no trabaho competéncia éacompeténciaé competéncia competéncia
notrabaho | notrabaho ! notrabalho : notrabalho

Escola Nacional de
Administragio Pablica

S Avaliacio de Necessidade de Capacitacio

33



Avaliacéo de Necessidade de Capacitagao

Az
E”@o Exercicio 12

Em grupo, retome as competéncias gerenciais identificadas no
exercicio anterior e verifique as lacunas de competéncias junto
aos colegas de outro grupo, conforme modelo apresentado a
seguir. Utilizem o formulério anexo.

Escola Nacionalde S67
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-§> Planejamento Instrucional em TD& E

Transfor macao das necessidades de capacitacéo em objetivos
instrucionais

¥ Devem ser expressos em fermos de descrigdes objetivas e
precisas dos conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) que
se deseja observar no comportamentio do aprendiz duranie e
apls o treinamenio.

NECESSIDADE DE TREINAMENTO

OBJETIVOS INSTRUCIONAIS

S68

12. Adaptado de Abbad et al., 2007. m Escola Nacional de
Administragio Publica
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Plang amento Instrucional em TD& E

Especificacao de objetivosinstrucionais

¥ Expressos em resultados de aprendizagem, detalhando
condigdes, desempenhos e critérios ou padrdes de proficiéncia
almejados pelo treinamento.

Dica:

Ao final da acdo os participantes dever&o ser capazes de

Componentes de um objetivo instrucional

VERBO + OBJETO DA
ACAO CRITERIO

CONDICAO

S69

Escola Nacional de
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Plang amento Instrucional em TD& E

Avaliacéo da qualidade de objetivosinstrucionais

Um objetivo de aprendizagem bem definido é aquele que:
o Transmite a quem |é a exata inten¢do de quem elaborou.
o E compreendido por todas as pessoas da mesma forma.

o Indica um comportamento observavel do participante, ou sgja, pode ser
visto e mensurado pelo facilitador.

S70
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Plangamento Instrucional em TD& E

Avaliacao da qualidade de objetivos instrucionais

Os obj etivos de aprendizagem devem medir todos os seguintes fatores:
o Conceitos a serem aprendidos.

o Habilidades a serem dominadas.

o Técnicas a serem aprendidas.

o Atitudes e comportamentos a serem desenvolvidos.

s7n

Escola Nacional de
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Iy

A

Plang amento Instrucional em TD& E

Exemplos de objetivos confusos

hg

v'Sensibilizar os gerentes para aimportancia do programa de desenvolvimento
de equipes.
O verbo sensibilizar no indica claramente as
competéncias que se quer desenvolver. N&o se sabe,
tampouco, quem é o sujeito da acdo a que se refere
0 objetivo: o instrutor ou os gerentes?

v'Entender aimportancia do novo modelo de gestdo econdmica.

. Overbo entender n&o indica agéo observavel.

72
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_é) Planejamento Instrucional em TD&E

Especificacdo dos niveis de analise dos obj etivos
instrucionais

oObjetive geral — resnme o conjunto de desempenhos ou competéncias
que se espera observar nos participantes no final do tremamenio,

a Objetives especificos — se referem ao desempenho que se espera que os
participantes apresentem ao final de cada passo da instrugdio.

S78

Escola Nacional de
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iz Elaboragdo de Planos de Capacitacdo

Exercicio 13

1. Identifique os procedimentos equivocados no caso apresentado e
comente as suas eventuais consequéncias para os resultados da
Diretoria de Gestao de Pessoas e da I nstituicéo.

2. Com base no relato descrito no caderno de exercicios e na experiéncia
dos participantes, que etapas ou acdes poderiam ser redizadas pela
instituicao para elaborar um plano de capacitacéo?

S74
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Elaboracdo de Planos de Capacitacéo

O Plano Anual de capacitagdo devera ser elaborado a partir das necessidades
reais, identificadas, preferencialmente, por meio do mapeamento de
competéncias.

Missao,
Visdo,
objetivos

Diagndstico de Avaliagdo de Revisdo das

Competéncias resultados competéncias

estratégicos
do PPA

Y Y

Diagnéstico de necessidades de Planejamento Avaliagio de eventos de
capacitagao e execugio capacitacdo

13. Guiade Mapeamento e Avaliagdo de Competéncias (2013). Link: dial ogos-setoriais-sobre-gestao-por- 75

competencias-no-si stema-de-pessoal -¢ivil -da-administracao-federal S
Administragio Pablica

Elaboracdo de Planos de Capacitagéo

Sistema CapacitAcéo

v  Instrumento gerencial informatizado, que possibilita o registro de dados levantados no
mapeamento de competéncias, com vistas & el aboragéo dos planos de capacitacao.

v’ Permite aidentificagdo de lacunas entre as competéncias atuais (autoavaliagdo feita pelos
servidores) e as competéncias requeridas (avaliagdo feita pelos coordenadores e gerentes)
para que a missdo e as metas institucionais sejam alcancadas.

i s e e e o ] S76
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\ls E Elaboracdo de Planos de Capacitagéo

Descreva o processo de elaboragdo do Plano de Capacitagéo na
Sua organizagao.

Exercicio 14

Quais melhorias podem ser realizadas nesse processo?

S7[7
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Elaboracdo de Planos de Capacitagéo

Elaboracédo de Capacitagdo com ou sem 0 mapeamento
de competéncias

v O Plano de capacitacdo pode ser elaborado por:
o competéncias mapeadas,
o temas estratégicos,

o discussdo com as unidades da instituicBo estimulando os gestores e
servidores arefletirem quais as competéncias sdo necessarias;

o outras formas de acordo com as caracteristicas de cada organizacao.

S78
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-é> Elaborac&o de Planos de Capacitacéo

O Plano de Capacitacao deve conter:

oApresentacdo e/ou justificativa.

o Objetivos.

o Pdblico-alvo.

o Metas e resultados esperados.

o Classificagdo dos cursos e eventos.

o Local eredlizac8o dos cursos e eventos.

o Cursos e eventos em outras |ocalidades.

o Vigéncia do plano de capacitacao.

o Plangjamento e acompanhamento dos resultados.
o Quadro de atividades programadas.

Lembrando que cada instituicio deve considerar suas politicas de gestao de pessoas!

S79
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Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Alguns principios da avaliacéo:

v Transparéncia.

v' Suporte a mudanca.

v" Funcionalidade: objetivos.
v Integracdo, ndo exclusdo.
v" Continuidade .

v" Evolugao, ndo punicao.

S80
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-§> Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Avaliacao pode ser definida como um processo que:

v"inclui sempre algum tipo de coleta de dados;

v usa esses dados para emitir algum juizo de valor.

S8l

Escola Nacional de
Administragio Pablica

-§> Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Em termos de categoria pode ser definida como:

v Formativa — caracterizada pela continua coleta de dados durante
0 processo de desenvolvimento do sistema instrucional .

v Somativa — tem o objetivo de avaliar, de obter informagdes para
avaliar um programa ja desenvolvido, visando verificar a
capacidade desse de produzir resultados.

S8R
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il? g Avaliacao de Eventos de Capacitacaéo

Exercicio 15

Em grupo reflita sobre avaliagdo de eventos de capacitagdo vivenciados
por vocé, relacionando com as figuras e frases apresentadas .

S83
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Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

A avaliagdo sO faz sentido se tiver o intuito de buscar
caminhos para melhorar a aprendizagem.

ssa
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Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

“Se vocé ndo pode definir seus objetivos de treinamento
nem com paavras, nem se preocupe em fazer
treinamento. Vocé nunca sabera 0 que aconteceu e, se
aconteceu alguma coisa, VOCcé tera apenas impressoes’.
Odiorne apud BOOG (1995)

"

Escola Nacional de
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S
[ g:"

Avaliagdo e aprendizagem sd0 processos que
requerem transparéncia.

Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

S86
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Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

O processo de avaliacao
precisa ser diario e
continuo. Somente assim os
atores envolvidos poderao
sentir as consequéncias
para a aprendizagem.

Sg7
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& Avaliacdo Eventos de Capacitacdo

Niveisde avaliacdo (Kirkpatrick)

v’ Reacdo.
v'Aprendizagem.
v'Comportamento/impacto.
v'Resultado na organizagéo.

S88
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-§> Avaliacdo Eventos de Capacitacdo

Avaliacéo de reacéo

v'Tem o objetivo de melhorar o treinamento por meio de:

o Mudangas no contetido.

o Substitui¢do do instrutor.

o Revisdo do material didético.
o Alteragdo do programa.

o Modificagdo do local do curso.

S89
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-§> Avaliacdo Eventos de Capacitacdo

Avaliacao de aprendizagem

v'Pode ser diagnostica ou somatoria.

v'Envolve aquisi¢do de competéncias ao longo do treinamento.
v'Pode ser feita por meio de provas, testes, encenacoes,
debates, trabal hos escritos etc.

S90
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& Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Avaliacao de comportamento ou impacto

v'De volta ao trabalho, verifica-se se 0 aprendiz é capaz de colocar
em prética aquilo que aprendeu durante o evento de capacitacao.

=0~ e

“J ‘i’u'F'
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& Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Avaliacéo deresultado

v'Resultados obtidos pela instituicdo a partir das préticas de
formacao pelas quais passaram os funcionérios.

S9r
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-§> Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo

Os niveis complementam-se

Reagho ) Aprecizagem [ Comporomento’ S oy ados

impacto no trabalho

“Treinamento é um processo que provoca REACOES,
que provocam APRENDIZADO,

que provoca mudanc¢as de COMPORTAMENTO no cargo,
que provocam mudancas na ORGANIZACAO,

gue provocam mudancas na consecuc¢do dos objetivos finais.”
(HAMBLIN, 1978) 598
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-§> Elaboracdo de Planos de Capacitacdo

M odelos de Plano de Capacitacao.

Vejam os model os apresentados no Cader no de Exercicios

S94
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\ls g Elaboracdo de Planos de Capacitagéo

Exercicio 16

Analise os modelos de Plano Anual de Capacitagdo apresentados
pelo facilitador e, considerando os conhecimentos e habilidades
desenvolvidos durante o curso, elabore, individualmente, o Plano
Anual de Capacitagdo da sua institui¢&o.

S95
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-§> Elaboracdo de Planos de Capacitacdo

Ninguém ignora tudo. Ninguém sabe tudo. Todos
nds sabemos alguma coisa. Todos nos ignoramos

alguma coisa. Por iSSO, aprendemos sempre.
Paulo Freire (1989)

S96
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