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Resumo

O treinamento é um dos meios de desenvolver competéncias para que as pessoas se tornem
mais produtivas, criativas e inovadoras, a fim de corresponderem aos objetivos da organizacao. Quan-
do o treinamento é bem orientado e realizado, agrega valor. Quando direcionado, leva a valores e
objetivos comuns, possibilitando o trabalho e a motivacao de todos os membros da organizagéo,
gerando a sinergia necessaria para o crescimento tanto individual como organizacional. Treinamento é
investimento. Para isto € necessario investigar as necessidades da organizagcao como um todo, de
forma que o treinamento proporcione resultados positivos em toda a institui¢do e ndo apenas em focos
isolados. O objetivo geral da presente pesquisa é analisar o Sistema Capacita, ferramenta de Levan-
tamento de Necessidades de Treinamento (LNT) do Senado Federal, criado pelo Prodasen em 2011,
com a finalidade de organizar o levantamento das demandas de qualificacdo, tornando o processo de
investigacdo mais rapido e assertivo. Os objetivos especificos sdo investigar o processo de alimenta-
cao das necessidades de treinamento setoriais, haja vista ser executada por gestores e administradores
responsaveis pelas unidades administrativas do Senado Federal, e ndo por profissionais da area de
treinamento. A metodologia de investigacéo utilizada foi por meio de questionario enviado por e-mail a
todos os servidores envolvidos no processo de investigagdo 2013/2014. Diante da analise dos dados
ficou diagnosticada a necessidade de uma melhor orientagdo na alimentagdo dos dados e aimplementacéo

do programa de treinamento, respeitando as a¢des prioritarias diagnosticadas no LNT.

Palavras-chave: Treinamento&Desenvolvimento. LNT. Sistema Capacita






ABSTRACT

Training is a means of developing skills for empolyees to become more productive, creative and
innovative in order to meet the goals of the organization. WWhen the training is well-targeted and performed,
adds value to the organization. When properly directed, leads to common values and goals, enabling
the work and motivation of all members of the organization, creating the necessary synergy for both
individual and organizational growth. Training is an investment. For this it is necessary to investigate the
needs of the organization as a whole, so that the training provides positive results for the entire institution
and not just in isolated departments. The overall goal of this research is to analyze the Sistema Capaci-
ta, specifically the Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT) mechanism of the Federal
Senate, created by Prodasen in 2011 with the purpose of organizing the lifting of qualification demands,
making the research process more quick and assertive. The specific objectives are to investigate the
process of feeding the needs of industry training, considering to be performed by managers and responsible
for administrative units of the Senate officers, and not by professionals in training. The research
methodology used was through a electronic survey sent by email to all servers involved in the research
process 2013/2014. Given the analysis of the data was diagnosed the need for better guidance on data

input and the implementation of the training program, respecting the priority actions diagnosed at LNT.

Keywords: Training; Development; LNT. Sistema Capacita.
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1. INTRODUCAO

Toda organizagdo moderna de sucesso sabe que treinamento é investimento e ndo despesa.

Investir em treinamento e desenvolvimento € uma das formas que as institui¢cbes encontram

para trabalhar suas equipes de maneira a capacita-las e, consequentemente, garantir o seu sucesso.

O diferencial das organizagdes de sucesso é exatamente a capacidade de elas fazerem no
presente o que tantas outras deixam para depois: capacitar seu capital intelectual em novas competéncias,

ampliando visdes e formando cidadaos da era do conhecimento.

A aprendizagem € um processo dindmico onde as pessoas adquirem novos conhecimentos,
habilidades e atitudes, possibilitando ao treinando desenvolver suas atividades com eficiéncia,

proporcionando maior crescimento da organizacao e eficacia nos resultados.

Carvalho (2001) afirma que o aprendizado continuo e integral do individuo é processado por

meio de trés fatores:
Da educac&o: que é a reconstrugdo continua da experiéncia individual por toda a vida;

Da instrucéo: que nada mais é do que a formaliza¢&o do processo de educag¢do em seus Varios

graus; €

Do treinamento: que tem como finalidade central, proporcionar ao individuo um desempenho

adequado as suas atividades.

E percebido que o diferencial de uma organizacio aumenta na mesma proporcdo com que ela
estimula o crescimento profissional dos seus colaboradores em geral e dos gestores em particular. E

preciso lembrar, que nimeros sdo gerados por pessoas.

Lacombe (2005) afirma que “as pessoas sé@o admitidas com qualificagcdes genéricas e toda

empresa tem suas peculiaridades”. Por isso, € imprescindivel o ajuste das pessoas a essas peculiaridades.

Quando a organizacao investe no colaborador, ele passa a se sentir elemento fundamental para

0 sucesso da sua empresa, 0 que ajuda a alavancar sua propria carreira.
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Sabe-se, também, que é por meio do treinamento que as pessoas apresentam mudancas de
comportamento. Assim, com entusiasmo e visao de futuro passam a contribuir muito mais com a

organizagao, colaborando para que os objetivos e metas sejam atingidos.

Deste modo, o T&D tem como finalidade principal alcangar os objetivos organizacionais, levando
aos colaboradores a oportunidade de conhecer a pratica e a conduta indicada pela organizacao, no

intuito de alcancar e buscar efetivamente os resultados almejados.

Para os estudiosos, a pesquisa das necessidades de treinamento deve ser continua e permanente
e € 0 primeiro passo no processo de treinamento, mesmo que feito de maneira informal e assistematica,
o importante é que ela forneca dados que permitam definir claramente, no planejamento, os objetivos

das acOes de treinamento.

E nesse aspecto que o Levantamento das Necessidades de Treinamento (LNT) demonstra sua
importancia, pois adequadamente aplicado, é a ferramenta capaz de analisar e identificar as qualidades,

o0 potencial e, principalmente, as caréncias do corpo funcional de uma organizacao.

O Senado Federal sempre esteve preocupado com o desenvolvimento de seus colaboradores,
tanto que vem desenvolvendo atividades educacionais e agdes de treinamento de atualizacéo e

capacitacédo de seu quadro de servidores, desde 1970.

Primeiro por meio do Servico de Selegdo e Aperfeicoamento de Pessoal; depois pelo Centro
de Formagcdo e Administracdo Legislativa (CEFAL), que foi transformado com a Resolucéo nQ 124,
de 1987 no Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos do Senado Federal (CEDESEN) e, a
partir de 1997, surgiu o Instituto Legislativo Brasileiro (ILB), érgao supervisionado que nasce com a

importante missao de atuar no campo da educacéo, cultura e cidadania.

Em 2011, com a criacdo do Sistema Capacita pelo Prodasen, um software para cadastramento
das demandas de capacitacao dos servidores do Senado Federal, a Institui¢éo passou a contar com
uma ferramenta de Levantamento de Necessidade de Treinamento (LNT), para subsidiar o ILB no

planejamento e composi¢éo das acdes de capacitacao.

Diante deste contexto surge a problematizagao deste trabalho: Qual aimportancia da aplicacéo
do treinamento e desenvolvimento num ambiente organizacional e a adequada ferramenta para

diagnostico das necessidades de treinamento?
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OsgueTIVO GERAL: Analisar a importancia da aplicacéo do treinamento e desenvolvimento nas

organizac0es.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- destacar os principais conceitos sobre treinamento e desenvolvimento;
- descrever as principais vantagens de sua aplicacao;
- levantar informaces sobre a primeira etapa do processo de treinamento, o diagnostico;

- analisar a ferramenta de LNT utilizada pelo Senado Federal, o Capacita, e seu método de

“alimentacéo”.

A metodologia utilizada para o estudo foi qualitativa exploratoria, feita por meio da pesquisa
bibliogréafica e pelaaplicagdo de questionario estruturado e padronizado com questdes fechadas, enviado

para o e-mail institucional dos 120 servidores envolvidos na alimentagdo do Capacita.

Este estudo, no &mbito do Plano de Capacitacéo do Senado Federal, pretende-se compreender
aimportancia do sistema Capacita: em sua aplicacéo, em sua alimentacdo e em seus resultados, para

uma melhor efetividade no processo de aperfeicoamento de pessoal do Senado Federal.

Toda organizacao busca parceiros de valores, profissionais competentes e habilidosos que
vistam a camisa da instituicao e que estejam focados nos objetivos organizacionais e comprometidos

com a busca de melhores resultados.
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2. REFerReNcIAL TEORICO

2.1 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO (T&D)

2.1.1 DerinicAo e T&D

Especialistas em RH no passado consideravam o treinamento uma ferramenta onde se adequa-
vam as pessoas ao processo ou ao cargo. Depois passaram a ampliar o conceito de treinamento, o
considerando um meio para desenvolver pessoas para o desempenho do cargo. O treinamento sem-
pre foi entendido como o processo responsavel pelo desenvolvimento de pessoas para desempenhar
com exceléncia tarefas especificas. Hoje seu papel esta diretamente ligado no desenvolvimento das

competéncias, tornando as pessoas mais produtivas, criativas, inovadoras e proativas.

Conceituar treinamento e desenvolvimento ndo é muito simples, pois existem varias correntes
de pensamento defendendo as diferencas e similaridades entre as palavras treinamento, desenvolvi-

mento e, também, educacao.

O verbo treinar vem do francés trainer e significa exercitar-se para competicdes desportivas,
adestrar, acostumar. O substantivo treinamento é formado por treinar + mentor, onde mentor é a

pessoa que aconselha, ensina ou guia (SILVEIRA, 2004).

Drucker (apud SCHONBERGER, 1996) defende que o pai do treinamento é Frederick W.
Taylor, pois foi o primeiro a se preocupar com a anélise da documentacao referente ao trabalho, com
o intuito de que os trabalhadores fossem treinados para executarem suas atividades com eficiéncia,

eliminando as variaveis do processo, buscando uma maior produtividade.

Chiavenato (2004, p. 402) explica que a educacéo esta relacionada a preparagdo da pessoa

para 0 ambiente interno e externo a longo prazo, ja o treinamento é:

Um processo educacional de curto prazo aplicado de maneira sistematica
e organizada através do qual as pessoas aprendem conhecimentos, habilidades

e competéncias em funcdo de objetivos definidos.
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Aleixo (2005, p. 15) define T&D como:

Conjunto de ac¢bes organizacionais, intencionalmente desenhadas para
promover aprendizagens dos trabalhadores, visando melhoria de desempenhos

e crescimento pessoal.

Magalhaes e Andrade (2001) diz que o treinamento é uma ferramenta importantissima para o
aumento da produtividade, como também para a autossatisfagdo do treinando, tornando-se um agente
motivador. Afirma, ainda, que o treinamento € uma somatoria de atividades que véao desde o desenvol-
vimento de habilidades motriz até a aquisi¢do de conhecimento técnico complexo e, consequentemente,

mudangas de comportamento.

Esculapio (2003) conceitua treinamento como o processo educacional sistematico e organiza-
do que muda o comportamento das pessoas ao adquirir conhecimentos especificos, desenvolvendo as

habilidades e modificando atitudes, definindo-os da seguinte forma:
a) conhecimentos (informacéo, saber o qué, saber 0 porqué);
b) habilidades (técnica, capacidade, saber como);
c) atitudes (querer fazer, identidade, determinacéo, convicgéo).

Parry (apud BOSE, 2004) utilizando os trés elementos citados por Esculapio apresenta sua
defini¢do de competéncias como sendo o agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes rela-
cionadas, que afetam a execucao de uma determinada tarefa, que pode ser aperfeicoada por meio do

treinamento e desenvolvimento.

Milkovich e Bourdreau (2010) definem treinamento como um processo sistematizado que bus-
caaaquisicdo de habilidades, regras e atitudes, resultando em uma adequacao entre as caracteristicas

dos colaboradores e as exigidas pela fungéo exercida.

Dessler (2003) entende como treinamento o conjunto de métodos utilizados para transmitir aos

funcionarios as habilidades necessarias para o0 desempenho de suas atividades.

Ja Chiavenato (2009 e 2010) define o treinamento como um processo educacional de curto
prazo, sendo uma fonte lucrativa ao permitir que as pessoas contribuam com seu trabalho para os
resultados do negdcio, sendo também uma forma eficaz de agregar as pessoas, a organizagéo e 0s

clientes.
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Podemos assim afirmar, que Treinamento e Desenvolvimento (T&D) € a ferramenta de desenvol-
vimento humano com foco no atingimento de resultados e aprimoramento continuo de competéncias,

focado no crescimento profissional e pessoal dos colaboradores.

Gameiro cita, no seu artigo, que enquanto o treinamento é definido por Barreto (1985) como
"educacdo profissional que visa adaptar o homem ao trabalho em determinada empresa, preparan-
do-o adequadamente para o exercicio de um cargo podendo ser aplicado a todos os niveis ou
setores da empresa"; Milkovich e Boreau (2000) afirmam que desenvolvimento é utilizado para
"aperfeicoar as capacidades e motivagdes dos empregados a fim de torna-los futuros membros

valiosos da organizacao".
E continua

O Treinamento é voltado para o condicionamento da pessoa; para a exe-
cucdo de tarefas. J& o Desenvolvimento é voltado ao crescimento da pessoa em
nivel de Conhecimento, Habilidade, Acéo e Atitude, Valores e Equilibrio Emoci-
onal, que forma o conceito CHAVE (este conceito é derivado do CHA criado

pelo professor Fleury da USP).

No conceito da CHAVE a verdadeira competéncia surge na interseccao
das esferas de cada &rea, ou seja, s6 h&d competéncia onde se encontram ao
mesmo tempo o Conhecimento, Habilidade, Acdo ou Atitude, Valores e Equili-

brio Emocional. (GAMEIRO, www.oiccoaching.com.br)

Gil (2001) salienta que para as organizacoes enfrentar os desafios da inovacéo e da concorrén-
cia, precisam de pessoas ageis, competentes, empreendedoras e dispostas a assumirem riscos. Assim,
precisa-se muito mais do que pessoas treinadas, precisa-se de pessoas engajadas no processo da

organizagdo como um todo.

Os principais objetivos do treinamento, para Chiavenato (2010) é preparar as pessoas para
a execucgdo imediata das diversas atividades peculiares a organizacdo e oferecer oportunidades
para o continuo desenvolvimento pessoal, visando ndo so as funcdes atuais, mas outras que possam

Vir a exercer.
Chiavenato apresenta as etapas do processo de treinamento, na seguinte ordem de execugéo:

— DIAGNOsTICO: levantamento das necessidades de treinamento a longo e medio prazos;
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— PROGRAMAGAO DO TREINAMENTO: elaboragédo das a¢Ges que atenderam as necessidades

diagnosticadas;
— IMPLEMENTAGAO: aplicacdo e conducéo do programa de treinamento.
— AVALIAGAO: Verificagdo dos resultados obtidos com o treinamento.

Ainda para Chiavenato (2006), todo programa de T&D possui ciclos, sendo continuos e

renovaveis a cada vez que se repete, sdo eles:
a) ENTRADA: faz 0 levantamento das necessidades da empresa;
b) ProcessameNTO ou OPERAGAO: programacéo de treinamento para atender as necessidades;
C) Saipas: implementac&o e execucédo do treinamento;
d) ReTroAcAo (FEEDBACK): avaliagdo dos resultados.
Quanto a abrangéncia, os objetivos dividem em dois aspectos:

a) AsPECTO TECNICO: este tange 0s aspectos especificos da empresa direcionando o treinamen-

to que serd aplicado;

b) AspECTO COMPORTAMENTAL: a rea de T&D é responsavel, tem informac@es prioritarias e

valores que serdo passadas para os treinados.

O T&D tem como finalidade alcancar os objetivos organizacionais, levando aos colaboradores
a oportunidade de conhecer a prética e a conduta indicada pela empresa, no intuito de alcancar e

buscar efetivamente os resultados almejados.

Segundo Boog (1995), ao se adotar abordagens sistémicas para o treinamento, 0 processo

depara-se com quatro etapas, todas com o0 mesmo grau de importancia:

a) 0 DIAGNOsTICO: permite definir com clareza se o problema é passivel de solucao através do

treinamento;

b) o PLANEJAMENTO: permite esclarecer e operacionalizar os objetivos e tomar decisOes estra-
tégicas sobre em que treinar, quem treinar, como treinar, como organizar, onde treinar, quando treinar

e como avaliar todo processo;

C) A EXECUGAO: preparacdo e implementacgéo do que foi programado; e
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d) A avaLIAcAO: fase final, onde verifica se 0s objetivos tragados foram alcangados e quais

projecOes poderao ser feitas para haver continuidade nos processos de melhoria.

\olpe (2009) defende que € por meio do treinamento que a pessoa adquiri habilidades, atitu-
des e comportamentos diferentes, como também novos conhecimentos, sendo instrumento fundamen-
tal para a exceléncia gerencial. A organizacdo dificilmente alcancard uma exceléncia empresarial sem

investir em treinamento.

O desenvolvimento da organizacdao esta diretamente relacionado a sua capacidade de desen-
volver pessoas e ser desenvolvida por pessoas. As organizacoes estdo percebendo a necessidade de
estimular e apoiar o continuo desenvolvimento de seus colaboradores, como forma de manter suas

vantagens competitivas (DUTRA, 2009).

Para Chiavenato (2010) as pessoas sao o patrimdnio das organizacgdes e sdo elas as respon-

saveis pelo sucesso da organizagéo.

Milkovich e Bourdreau (2010) entende por desenvolvimento o processo que interfere positi-
vamente nas capacidades do corpo funcional, bem como na motivacao. Assim, o desenvolvimento

inclui o treinamento, a carreira e outras experiéncias.

Ja Pacheco et al (2005) definem o desenvolvimento como uma linha de crescimento com
diversos estagios. Quando um individuo conclui um estégio, ele esta preparado para comegar um novo
desafio para o seu desenvolvimento pessoal. Afirma que algumas caracteristicas individuais do treinan-
do como experiéncia, vivéncia, percepcao e capacidade de autodesenvolvimento, sdo importantes na
obtenc&o dos resultados esperados. Ainda afirmam que o desenvolvimento sera mais eficiente e eficaz

se 0 colaborador estiver exercendo atividades que gosta e tiver aptiddo no que faz.

Aquino (1980) defende que o desenvolvimento explora o potencial de aprendizagem e a capa-

cidade de produgdo das pessoas, maximizando seu desempenho profissional e motivacional.

Silveira (2004) explica que a importancia do treinamento e desenvolvimento esta direcionada
com a produtividade, com as relacfes e com a qualidade. Com referéncia a produtividade, procuran-
do atingir as metas e os melhores resultados pessoal e organizacional. Do ponto de vista das relages,
criando vinculos e boa comunicagao, inspirando e motivando os colaboradores a oferecer o melhor de
si na execucao de suas atividades. E, finalmente, a qualidade, auxiliando individuos e organizacdes a

preencherem demandas e expectativas da qualidade global da empresa.
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A prética do treinamento e desenvolvimento proposta por Silveira (2004) pode ser resumida

em trés pontos:

a) preparar profissionais para atividades técnicas ou gerenciais hovas ou mais complexas que

as outras;
b) melhorar o desempenho nas atividades técnicas ou gerenciais ja exercidas;

c) sensibilizar, conscientizar, promover aprendizagem tanto em relacao a aspectos técnicos

quanto a comportamentais ou atitudinais.

E possivel constatar que o treinamento é uma ferramenta estratégica no desenvolvimento hu-
mano e organizacional, mas para obter um treinamento eficiente, eficaz e efetivo é necessario um

planejamento bem elaborado.

O Treinamento e o Desenvolvimento (T&D) de pessoas deve ser uma atitude continua e ser
utilizado como meio de beneficios qualitativos e quantitativos. Investir no desenvolvimento das pesso-
as € investir na qualidade (TACHIZAWA et al, 2006).

Boog (1994) distingue treinamento e desenvolvimento utilizando seis caracteristicas. (Quadro 1)

Quabro 1 - Diferencas entre treinamento e desenvolvimento de recursos humanos

TREINAMENTO DESENVOLVIMENTO
Processo de efetuar mudangas no comportamen- | Processo de crescimento integral do homem, a
_ | to do homem, aplicado na aquisicéo de habili- [ expansdo de sua habilidade de utilizar totalmen-
DEeFINICAO ; > ; ; .
dades relacionadas a sua tarefa. te as suas capacidades e aplicar seu conheci
mento e experiéncia para a solugdo ou resolu-
¢do de novas ou diferentes situacdes.
Suprir habilidades, conhecimentos e atitudes | Suprir habilidades, conhecimentos e atitudes
especificas necessarias para desempenhar tare- | especificas para o desempenho de tarefas futu-
OBJETIVO P ~ L . .
fas especificas, dentro do padrdo de produtivi- | ras, em um processo de crescimento continuo.
dade estabelecido.
Necessidade de tarefa/cargo atual — corretivo. | Necessidade e potencial do individuo + tarefa e
ENFOQUE | E um meio de se resolver um problema de pro- | cargo futuro — preventivo. E um meio de se evi-
ducéo. tar que apareca um problema de producéo.
Empresa — por meio de todos os niveis de che- | Empresa — por meio de todos os niveis de che-
RESPONSA- | fia ‘assessorados pelo 6rgio de treinamento. | fia, assessorados pelo 6rgéo de treinamento.
BILIDADE
R Homens que desempenham tarefas especificas, | Homens preparados para ocupar os cargos-cha-
ESULTADO N S L . .
atendendo aos padrGes de produtividade, de | ve dentro da organizagdo, na qualidade, quanti-
ESPERADO | maneira a realizar metas pré-estabelecidas. dade e época necessaria.
Tempo | curto prazo médio / longo prazo

Fonte: [Adaptado de Boog (1994, p.16)].
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Com estas conceituacdes, podemos afirmar que o treinamento esta diretamente relacionado a
transmissao de conhecimentos especificos relacionados a atividades exercidas no ambiente do traba-
Iho, a atitudes adequadas & organizac&o, as tarefas, ao ambiente de trabalho, ao desenvolvimento de

habilidades e as competéncias.

E indiscutivel que o treinamento agrega valor as pessoas, a organizagio e aos clientes, sendo o

responsavel pela formacao do capital intelectual das organizagdes.

Podemos afirmar que existe uma diferenca entre treinamento e desenvolvimento. Embora ambos
constituem processos de aprendizagem. O treinamento é orientado para o presente, buscando melhorar
habilidades e capacidades relacionadas com o desempenho imediato do cargo atual. O desenvolvimento
de pessoas focaliza geralmente os cargos a serem ocupados futuramente na organizacao e as novas

habilidades e capacidades que serdo requeridas.

Podemaos afirmar que treinar, desenvolver e educar, como conceitos sinbnimos ou complemen-
tares, sdo ferramentas importantes para as mudancas de atitudes, conhecimentos ou habilidades ne-

cessarias ao desempenho adequado dos colaboradores das organizaces.

Os processos de treinamento e desenvolvimento se complementam, pois visam suprir aempre-
sa com as competéncias necessarias ao funcionamento da organizagdo. Podemos concluir, ainda, que
adiferenca entre Treinamento e Desenvolvimento é que enquanto o primeiro é voltado para o condicio-
namento do individuo, paraa execucéo de tarefas, ligadas ao conhecimento, habilidade e atitude (CHA),
o Desenvolvimento é voltado ao crescimento de pessoas em nivel de conhecimento, habilidade e

atitude, valores e equilibrio emocional (CHAVE)

2.1.2 ImporTANCIA E BENEFicIOs DO T&D pARA As ORGANIZACOES

Observamos no mercado empresarial que as mudancas estdo acontecendo cada dia de forma
mais veloz. O continuo avanco tecnoldgico e a alta competitividade no mercado de trabalho, exigem
que as organizaces se preocupem cada vez mais com o aperfeicoamento das competéncias de seus

colaboradores, objetivando melhores resultados.

As organizagdes modernas e mais atuantes no mercado ja chegaram a conclus&o de que inves-
tir em seus colaboradores é a maneira mais eficaz e 0 caminho mais curto para alcancarem seus
objetivos estratégicos. O T&D é uma ferramenta eficiente para reciclar conhecimento, incentivar e

motivar o profissional.
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O processo de desenvolvimento das pessoas nao significa apenas aprimoramento de conheci-
mentos e habilidades para que possam realizar suas atividades de forma mais produtiva. Vai muito mais
além, pois como mencionado, implica em proporcionar desenvolvimento de novos habitos, novas

atitudes e novos valores.

Pessoas ndo fazem parte da vida produtiva das organizagdes. Elas cons-
tituem o principio essencial de sua dindmica, conferem vitalidade as atividades
e processos, inovam, criam, recriam contextos e situacdes que podem levar a
organizacdo a posicionarem-se de maneira competitiva, cooperativa e diferen-
ciada com clientes, outras organizacfes e no ambiente de neg6cios em geral.

(DAVEL E VERGARA, 2001, p.320)

Investindo no treinamento e desenvolvimento das pessoas, a organizacao estara investindo na

qualidade dos produtos e servigos, aumentando a produtividade e, consequentemente, seus resultados.

Segundo Chiavenato (1999), o treinamento € importante porque possibilita aos colaboradores
terem a capacidade de desenvolver suas tarefas com eficacia, reduzindo obstaculo, solucionando pro-
blemas com mais rapidez, beneficiando assim a organizagcdo como um todo. O funcionario é conside-
rado uma peca chave da organizac&o. Se o funcionario funciona de forma eficiente e eficaz, a organi-

zacao também funcionara.

Robbins (2002) declara que a maioria dos treinamentos visa & atualizacéo e ao aperfeicoamen-

to das habilidades técnicas dos funcionarios.

Entendemos, entdo, que o treinamento traz retorno tanto para o profissional como para a
organizacdo. O colaborador bem qualificado tera consequentemente maior motivacao, maior produti-

vidade, contribuindo, assim, positivamente para o resultado das metas da organizacao.

As organizag0es devem entender o treinamento como uma fonte de lucratividade, pois seu
capital intelectual tem capacidade de gerar riqueza, mas para isto ocorrer € necessario gque a organiza-

cao atraia, retenha e desenvolva este capital da melhor maneira possivel.

Marras (2005, p.128) afirma que “é necessario que as empresas considerem, principalmente,

a importancia dos seus ativos intangiveis, como o capital intelectual e as competéncias profissionais
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dos seus trabalhadores”. Isto motivara o profissional, fazendo com que busque sempre a melhor forma

de executar suas atividades, criando, assim, um diferencial competitivo.

Milkovich diz que a solucéo para se obter este diferencial competitivo, por meio de seus cola-

boradores é:

Talvez a melhor estratégia de RH seja contratar, treinar e remunerar as
pessoas para que elas criem as melhores estratégias futuras, ndo importa em
que condicBes. Essa estratégia daria menos énfase na capacidade das pessoas
em implementar as estratégias de hoje, e mais énfase nos tracos humanos gené-
ricos, como criatividade, inteligéncia, curiosidade, confiabilidade e comprome-
timento com a organizacdo, o que conduziria a estratégias mais eficazes.

(MILKOVICH e BOUDREAU 2000, p. 137).

Assim, para que qualquer organizagao obtenha resultados superiores no mercado competitivo,
0 investimento nas pessoas representa um dos caminhos. O treinamento ndo é despesa, € investimento,

€ um meio de gerar resultados desejaveis ou superiores.

Robbins (2002, p. 241) afirma que

A competicdo intensificada, as mudangas tecnoldgicas e a busca de au-
mento da produtividade estdo aumentando as demandas de qualificacdo dos

funcionarios.
Lacombe (2005, p.311) lembra que

As pessoas sdo admitidas com qualificagdes genéricas e toda empresa tem

suas peculiaridades.

Desta forma é importantissimo o alinhamento dos funcionarios com essas peculiaridades, bem

como com o pensamento estratégico da organizacdo, metas e objetivos.

Qualquer organizagdo que investe e tem um bom programa de treinamento, obtém um conjunto
de vantagens como motivacgdo do profissional, otimizacéo pessoal e organizacional, aumento da pro-
dutividade, acentuada melhoria na qualidade do trabalho e flexibilidade as mudancas, contribuindo

diretamente para o sucesso da organizacao.
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Marras (2001, p. 161) também apresenta os beneficios que a organizagdo pode adquirir com

um programa de treinamento e desenvolvimento:
—aumento da produtividade;
—melhorias na qualidade dos resultados;
—reducao dos custos;
—otimizacéo da eficiéncia;
—otimizacéo da eficécia;
—modificacdo das atitudes e comportamentos;
—elevacgéo do saber (conhecimento, conscientizagao);
—aumento das habilidades;
—reducdo do indice de acidentes;
—melhoria do clima organizacional;
—aumento da motivacao pessoal;
—reducéo do absenteismo.

O treinamento em habilidades técnicas fornece uma maneira logica e eficaz de uma organizacéo
manter e ampliar suas competéncias e capacidades coletivas, fundamentais na alavancagem rumo ao
dominio das novas e futuras tecnologias. Desenvolver habilidades de percepcao dos novos desafios
edifica a pratica do pensamento critico e altera gradativamente a cultura da organizacéo em lidar com

onovo. (LACERDA; ABBAD, 2003)

O treinamento e desenvolvimento além de ser uma vantagem estrategica, chamados também de
desenvolvimento de recursos humanos por Takahashi e Osada (2002) é uma ferramenta fundamental
para qualquer metodologia integrante de um sistema de produgo. E com o fator treinamento que se inicia

uma bem sucedida estratégia empresarial para alavancar a competitividade das organizagdes.

Conforme Araujo (2006), as principais finalidades do processo de Treinamento e

Desenvolvimento sdo:

—adequar a pessoa a cultura organizacional,
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—mudar atitudes;

—desenvolver pessoas;

—adaptar as pessoas a modernizacao empresarial;

— desfrutar da competéncia humana;

— preparar as pessoas para remanejamento;
—transmitir informagdes adiante; e

—reduzir custos na busca por objetivos organizacionais.

Para Chiavenato (2004), um bom programa de treinamento pode oferecer ao colaborador
internamente a melhoria da eficiéncia das tarefas; aumento da eficacia nos resultados; criatividade e
inovacgdo; melhor qualidade de vida no trabalho; qualidade e produtividade; qualidade no atendimento

ao cliente, e externamente maior competitividade organizacional; melhoria da imagem da organizagao.

O treinamento e desenvolvimento promove a capacitacdo permanente do funcionario, buscan-
do seu potencial de aprendizagem e sua capacidade produtiva, por meio da construcéo de novas
habilidades e conhecimentos e mudancas de comportamento e atitudes. O objetivo do T&D é maximizar

o desenvolvimento profissional e motivacional, ocasionando excelentes resultados sempre continuos.

Para Milkovich e Boudreau (2000), o desenvolvimento visa aperfeicoar as capacidades e
motivacdes dos empregados, com o intuito de torné-los colaboradores eficientes e valiosos para a

organizagéo

Morais, em seu artigo conclui a importancia do treinamento e desenvolvimento para as organi-
zacg0es, afirmando que “deve ser realizado para suprir as necessidades e para um maior aperfeicoa-

mento dos colaboradores, e um maior crescimento da empresa perante a sociedade.
E continua:

“Com a elaboracéo deste artigo foi possivel observar que o treinamento é
ferramenta estratégica no desenvolvimento organizacional, mas para que o trei-
namento seja eficiente deve ser bem ministrado e, para que seja eficaz, é neces-
sario que os treinados apliqguem o que aprenderam e para que seja efetivo que

0 objetivo seja alcancado é necessario um planejamento bem elaborado.
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O mundo est4 mais competitivo e 0 ambiente cada vez mais mutante. A cada
dia surgem novas tecnologias, novos métodos e processos de se fazer as coisas.
Vai sobreviver quem tiver competéncias para fazer as coisas de acordo com essas

novas exigéncias do mercado, sejam os individuos ou as organizages.

Investir no trabalhador se torna uma necessidade para sua permanéncia
no mercado e para fidelidade de seus clientes. Por esta razdo as organizagfes
devem privilegiar o investimento em recursos humanos, pois com as ferramentas
do treinamento, a empresa e 0s empregados estardo trilhando para o caminho

do sucesso.”

Como podemos constatar, os beneficios do T&D sdo muitos, tanto para o funcionario como

para a organizagao.
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3. LevanTAMENTO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO (LNT)

3.1 DerFINICAO DO LNT E suA IMPORTANCIA PARA AS ORGANIZAGOES

Segundo Felippe (apud BOOG e BOOG 2006), o Levantamento de Necessidades de

Treinamento (LNT) € um diagndstico sobre o estado geral da organizag&o e dos que nela trabalham.

E uma sondagem, visando organizar processos e instrumentos capazes de corrigir e prevenir

falhas, ou melhorar o desempenho dos colaboradores.

De acordo com Chiavenato (2004) é por meio do LNT, primeira etapa do processo de
treinamento, que € possivel conhecer a diferenca entre o que o colaborador sabe e faz, e o que ele

deveria saber e fazer.

Conforme Felippe (apud BOOG e BOOG, 2006), 0 LNT envolve pontos importantes como
a identificacdo dos pontos criticos para o desenvolvimento do profissional, defini¢&o de estratégicas,
entendimento do “porqué” do treinamento, organizacéo das informagdes e apresentacdo dos resultados

da investigacdo.

Sé a partir da analise dessas informacdes € que a area de treinamento podera planejar, organizar,

executar e avaliar os resultados das a¢oes de T&D.

Também denominado diagndstico de necessidades de treinamento, 0 LNT é definido como o
processo que identifica as caréncias individuais e do grupo, sejam elas intelectuais ou técnicas, paraa
execucdo das tarefas necessarias ao alcance dos objetivos da organizacao, representando um instrumento

de gestdo decisivo para garantir a eficiéncia e a eficacia, funcéo primordial do treinamento.

Gil (1994) propde que o diagndstico deve envolver o levantamento das potencialidades indivi-
duais e grupais que deverao ser desenvolvidas. Afirma ser o diagndstico preliminar de um trabalho de
pesquisa que tem seu inicio com a coleta de informagdes e se completa com a analise das informacgdes
coligidas. E é nesse momento, o da anélise, que se procede a sele¢do dos dados, priorizando as

necessidades mais prementes, que deverdo ser atendidas prontamente.

O treinamento € um investimento, assim qualquer programa de treinamento, para que tenha

seus resultados avaliados, deve estar fundamentado em um levantamento de necessidades.
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Somente tendo a identificacdo das necessidades de treinamento necessarios a organizagédo
sera possivel determinar a quem treinar, detectar os problemas de ordem estrutural, operacional ou

comportamental e selecionar os fatores principais que geram um "problema de recursos humanos':
Esses fatores podem ser:
—deficiéncias no desempenho atual de determinadas tarefas;
—mudancas organizacionais que criam novas tarefas ou fungdes a serem executadas;
—dificuldades no recrutamento de pessoas de qualidade adequada para exercer a funcao;
— falta de pessoas com qualidade adequada, devido & expanséo do 6rgdo/setor.

Estes fatores estdo interligados e interagem para tornar qualquer problema mais ou menos

complexo.

Gil (1994) afirma que cabe ao técnico de treinamento, durante a analise desses fatores, exami-

nar cada problema com o objetivo de:
—identificar a ordem de importancia e repercussao dentro da estrutura do 6rgéo;
—quantificar os problemas por fatores;
—comparar cada problema com os demais problemas identificados no 6rgéo; e
—apresentar solugOes para cada problema, por ordem de prioridade.

O profissional de treinamento, ao realizar o LNT, deve estar atento as distor¢oes que o dia-a-
dia da organizacdo e a propria natureza das necessidades podem oferecer, devendo levar em conside-

racéo as afirmativas de Pierre Henri Giscard, citado por Wllhelmus Adsil (1980):

a) as necessidades reais nem sempre séo percebidas e, quando o sdo, nem sempre 0 s&o

claramente;

b) as necessidades percebidas nem sempre séo expressas e, quando 0 s&o, nem sempre 0 Sa0

clarae fielmente.

C) as necessidades expressas nem sempre sao satisfeitas e quando o s&o, nem sempre 0 sdo da

maneira mais convincente.

Os autores afirmam que durante o processo de identificacdo do LNT, em qualquer organiza-

¢ao séo identificados pelo a0 menos dois niveis de participagdo e um nivel de decisdo. As chefias de
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todos os niveis hierarquicos e os técnicos em treinamento em nivel de participacéo e os dirigentes em

nivel de deciséo.

Os chefes tém a responsabilidade de reconhecer se ha ou ndo defasagem entre o rendimento
apresentado e o esperado dos seus subordinados, e se pode ser corrigido por medidas corretivas de

treinamento.

Quanto aos técnicos de treinamento, sua area de atuagéo esta vinculada a analise das defasa-
gens identificadas pelos chefes para estabelecer a¢Ges corretivas, e a analise das necessidades, a

médio e longo prazos para estabelecer programas preventivos.

Anivel de decisao estdo os dirigentes. Assim, a apresentacdo das ocorréncias relacionadas as
necessidades de treinamento e desenvolvimento é atribuigdo dos técnicos em treinamento, mas a sina-

lizacdo, como o delineamento das prioridades das acdes € responsabilidade exclusiva da direcao.

A identificacdo das necessidades de treinamento deve ser continua pois, além da natureza
dindmica de uma organizacao, existem fatores externos como o desenvolvimemto tecnol6gico, econé-

mico etc., que exigem constantes adaptacOes por parte das organizagoes.

3.2 MobeLos REFERENCIAIS DE IDENTIFICACAO DO LNT

Diversos modelos para a identificacdo do LNT sdo encontrados na literatura, que diferem
entre si quanto os instrumentos e métodos utilizados para a coleta de informacdes, como também a
aplicacédo nos niveis organizacionais. Alguns modelos sugerem a analise do colaborador enquanto
outros 0 cargo ou mesmo 0 setor como um todo. Analisaremos 0s modelos de Alexander
RAMISZOWSKI, Antonio GIRALDES, Idalberto CHIAVENATO, Antonio Vieira CARVALHO e
Antonio Carlos GIL.

3.2.1. ENFOQUE SisTEMICO DE ALEXANDER RoMISZOWSKI

Romiszowski conceitua trés niveis de levantamento de necessidade:

— NiVEL ORGANIZACIONAL: percebe toda a organizagéo, dando uma viséo geral das necessida-
des basicas: problemas de lideranca, comunicacéo, delegacéo de responsabilidades etc., que faz a
organizacdo criar um programa global de treinamento e desenvolvimento para todos os gerentes e

chefes da organizacao.
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— NivEL DEPARTAMENTAL (DIVIsA0/sETOR): fornece dados sobre as necessidades especificas
ligadas a execucao das fungdes e tarefas de cada setor. Utiliza instrumentos de comparacéo das neces-
sidades entre os diversos setores analisados, estabelece prioridades entre determinados tipos de trei-

namento.

— NiveL INDIVIDUAL: identifica os conhecimentos, as habilidades e atitudes (CHA), que cada

pessoa necessita desenvolver para desempenhar sua funcao.

Para o autor, deve-se trabalhar nos trés niveis citados para conseguir uma sistematica ideal

parao LNT e deve envolver todas as areas e fungdes da organizacao.
Dentro desta abordagem sistémica, ocorre as seguintes etapas:

a) identificar problemas e prioridades (no nivel de departamentos, divisdes ou cargos espe-

cificos);
b) identificar solugdes alternativas para todos os problemas encontrados;
c) selecionar as solugdes mais indicadas e elaborar o treinamento;
d) implementar a solucao;
e) avaliar os resultados.

No estudo especifico do Levantamento das Necessidades de Treinamento as duas primeiras

etapas é interessante detalhar.
ETAPAA: IDENTIFICACAO E ANALISE DOS PROBLEMAS

Esta primeira etapa inicia com uma andlise organizacional, envolve um estudo da organizacao
como um todo, seus objetivos, recursos, distribuicdo destes recursos, ambiente socioeconémico,

tecnoldgico etc.

Nesta etapa cabe ao profissional de treinamento identificar problemas, examinando e
quantificando para dimensiona-los. O problema uma vez dimensionado deve ser comparado com 0s

demais existentes, com a finalidade de elencar as prioridades.

Os fatores que irdo influenciar na prioridade da acéo de treinamento séo:
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—custo do problema (quanto a organizacdo pode ganhar em termos financeiros e de imagem

comaeliminagao do “problema”);

—urgéncia do problema (quais as implicagdes para o futuro ou 0 momento atual da organi-

zacéo).
ETAPA B: IDENTIFICACAO DAS ALTERNATIVAS DE SOLUGAO

O treinamento é uma solucéo possivel ao problema identificado na primeira etapa, mas nem
sempre é a solugdo mais indicada. Muitas vezes s o treinamento ndo alcanga sucesso, & necessario,
muitas vezes, implementar outras medidas sejam elas organizacionais, motivacionais, informacionais,

ergonémicas ou outras.

E nesta etapa que se estabelece o levantamento de alternativas de soluges e deve analisar se
o treinamento é indicado como parte da solucéo, e quais os resultados que podemos esperar do

treinamento.

O autor afirma que para obter estas informacdes, é necessario fazer mais algumas analises e

sugere cinco tipos que podem ser utilizadas nesta etapa:
« analise detalhada das fungdes executadas para identificar as tarefas mal desempenhadas;
« analise quantitativa das necessidades de pessoas;
« analise de discrepancias no desempenho atual,
« analise das tarefas que serdo incluidas como parte do treinamento; e
« analise de valor e viabilidade das solugdes alternativas aos problemas encontrados.

Analisa-se nesta etapa a realidade da organizacao. Algumas medidas séo faceis de serem im-

plantadas, mas outras sdo bem mais dificeis. Tem-se de compatibilizar o ideal com a realidade.

Naetapa A, as sugestdes para a analise da organizacéo tem o intuito de identificar problemas
atuais e previstos, que podem ser qualitativos (padrdes do desempenho) e quantitativos (nimero de
pessoas). Qualquer problema pode conter qualquer combinacéo dos quatro aspectos citados no dia-

grama. E é a combinacao destes aspectos que determina a prioridade do problema.

Na etapa B analisa-se estes aspectos mais cuidadosamente.
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O diagrama apresentado abaixo ilustra as atividades das etapas A e B:

Quabro 2 — Os trés niveis de analise para o levantamento de necessidades

i ENTRADA PRoCESsO SAIDA
NiVEL DE
ANALISE Informacdes basicas Identificacdoeandlisede | Sugestéo de solugdes
necessarias problemas alternativas

Obijetivos e planos da

ORGANIZAGAO organizacéo

Desempenho atual da
organizacéo

Analise das fontes de Treinamento
problemas Desenvolvimento
e outras medidas

Obijetivos de cargos e de
mudancas previstas
Desempenho atual das
fungdes

DEPARTAMENTO
DivisAo/SETOR
(Atuais e futuros)

Objetivos do trabalho
INDIVIDUO executado e da carreira
futura
Desempenho individual

RESUMO DAS DUAS ETAPAS DE LNT

Sumario da EtapaA:

Quabro 3: ANALISE DE SisTemA — Identificacdo dos Problemas Prioritarios

INsumos
1. diretores e chefes de divisbes/setores;
2. outras pessoas responsaveis por determinadas funcdes;

3. fontes de dados: relatdrios, estatisticas, documentos de controle, sistemas de avalia-

cdo.

ProcEssos
Por meio de entrevistas e estudos, o analista:
1. elabora um "modelo funcional™ do 6rgéo;

2. identifica as melhores fontes de informacao sobre cada funcéo principal;
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3. analisa os problemas na execucéo de cada funcao, identificando problemas internos e

problemas causados pelas interagdes com outras fungdes;
4. identifica os aspectos "recursos humanos" de cada problema, quantificando-os;

5. estabelece uma prioridade entre os problemas baseando-se no custo para o 6rgao e

na urgéncia.

ProbuTos
1. lista de &reas-problemas;
2. especificacdo dos problemas que "parecem ser problemas de recursos™;
3. uma classificagéo dos problemas em termos de:
« discrepancia entre o desempenho atual e o desejado ;
* quantidade de pessoas envolvidas;
* acdo corretiva/agdo preventiva;

« estimativa de custo do problema.

REsULTADO EM
4. uma hierarquia de prioridades entre os problemas;
5. descri¢des das mudancas organizacionais previstas;

6. descri¢Oes das funcdes envolvidas em problemas atuais ou em mudancas futuras.

Fonte: Romiszowski (s/d)

Sumério da Etapa B:

Quabro 4: Analise das Alternativas de Solugao

— ANALISE DAS FUNCOES
— IDENTIFICACAO DAS FONTES DE PROBLEMAS
— LEVANTAMENTO DE SOLUGOES ALTERNATIVAS

— DECISOES SOBRE 0S OBJETIVOS GERAIS DE TREINAMENTO E OUTRAS MEDIDAS RELACIONADAS
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INsumMOs
1. descricdo da funcao;
2. especialistas no cargo;
3. chefes;
4. executores da fungéo;

5. 0s dados da etapa A.

PRoOCESsOs
Por um problema prioritario por meio de entrevistas, observacgdes e estudos, o analista:
1. examina as principais caracteristicas:
* Discrepancia no desempenho;
* problemas de recrutamento/rotatividade;
» efeitos das mudancas previstas etc.
2. analisa os fatores que influem no problema:
« fontes de desempenho insatisfatorio;
» fontes de problemas de oferta/demanda de pessoal,
« fontes de necessidades para desenvolvimento do pessoal.

3. identifica até que ponto o treinamento pode oferecer uma solugdo para o problema.
Identifica também, outras medidas que devem ser tomadas para assegurar uma "solugao

total" do problema.

4. especifica, em termos quantitativos, o que um treinamento deve contribuir paraa

solugdo do problema:
* quantidades de fluxo de treinandos;

* critérios do desempenho do cargo que um servidor recentemente treinado deve

alcancar.
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ProbuTos

1. proposta de varias solu¢des ou varias componentes de uma "solucéo total" para o

problema;
2. identificacdo da solugdo mais indicada em termos de:
* custos da solucéo;
* viabilidade;
« probabilidade de sucesso .
3. quantificacdo da contribuicao que o treinamento vai trazer ( 0s objetivos finais);

4. um "contrato provisorio™ entre o treinador e o setor, especificando o que o treinador

vai tentar fazer e o que os outros setores devem fazer:
« as tarefas na fungao que precisam de treinamento;
* 0s critérios de desempenho a serem alcangados (0s objetivos gerais do projeto);
* 0s Objetivos a serem alcangados por meio de treinamento;

* 0s objetivos que precisam de outras medidas.

Fonte: Romiszowski (sld)

Feita a andlise com base na sistematica acima, abrangendo os trés niveis de identificacéo das
necessidades, o profissional de treinamento obtera dados concretos e objetivos da situacéo real da

organizacao.

3.2.2 AnTONIO GIRALDES

Segundo Antonio Giraldes, a trajetdria técnico-administrativa indicada para conseguir os da-

dos das necessidades organizacionais sao:

1 — O DIAGNOSTICO DAS NECESSIDADES ORGANIZACIONAIS: consiste basicamente na afericao da
realidade organizacional, determinando as a¢0es de treinamento indicadas para esta realidade, bem
como sinaliza a alta direcdo da organizacéo as situagdes criticas do sistema organizacional. Este diag-
nostico fornece um prévio planejamento do treinamento, haja vista identificar, ja neste primeiro mo-

mento, situacOes dindmicas da organizacao por meio de variaveis técnico-operacionais e psicossociais.
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2 — A ANALISE DE CONTEXTO: consiste no estudo geral da organizacao, com a finalidade de
identificar as politicas e diretrizes basicas para a manutencao e desenvolvimento dos recursos huma-

nos.

3 — A ANALISE orPERACIONAL : formulada basicamente da andlise do trabalho, com énfase no

posto de trabalho e nas tarefas do cargo.

4 — A ANALISE INDIVIDUAL: consiste na identificacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios a aquisicdo de competéncia minima para que o colaborador desempenhe adequadamente

suas atividades atuais e/ou futuras.
3.2.3 IDALBERTO CHIAVENATO

Segundo Chiavenato (1991), o levantamento das necessidades pode ser estruturado em trés

diferentes niveis de analise:

1 — ANALISE DA ORGANIZAGAO TOTAL: O Sistema organizacional que requer como informacoes

bésicas os objetivos organizacionais e a filosofia de treinamento.

A andlise organizacional busca identificar o comportamento da organizacdo. Como o ambiente
fisico e social estdo relacionados com o seu crescimento. Qual o seu clima e sua imagem. Como a

organizacao planeja seus produtos e servicos. Qual aimportancia do treinamento etc.

Deve analisar além da organiza¢do como um todo, seus objetivos, 0s recursos, a distribui¢do
desses recursos para consecucéo dos objetivos, 0 ambiente socioecondmico e tecnologico no qual a

organizagao esta inserida.
Esta analise contribui para a definicdo do que se deve ser treinado e estabelece a filosofia de

treinamento.

Bass e Vaughn, em citacdo realizada por Chiavenato (1991) define trés fases distintas na ana-

lise organizacional:

a) analise dos objetivos da empresa a curto e longo prazos. Primeiramente de forma global e,

a seguir, as metas especificas direcionadas aos varios setores da organizacao;

b) inventario das tentativas da organizacéo para atingir suas metas, por meio de seus recursos
de producao, fisicos e humanos. A énfase estd na contribuigao do potencial humano para o atingimento

das metas;
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c) analise da empresa como uma organizagdo operando num ambiente social, politico e econé-

mico determinado, ao qual ela pode influenciar, mas ndo controla-lo.

O treinamento é uma resposta estruturada a uma necessidade especifica de conhecimentos,

habilidades e atitudes, e 0 seu sucesso dependera da identificacdo adequada do problema.

Como um sistema aberto, o treinamento ndo se encontra isolado do contexto organizacional.
Os objetivos de treinamento devem estar ligados com as necessidades organizacionais, e se adaptar as
mudancas ocorridas na organizagao para atender as novas necessidades. Para isso é necessario que as

necessidades de treinamento sejam periodicamente levantadas, avaliadas, determinadas e pesquisadas.

2 — ANALISE DOS RECURSOS HUMANOS: 0 Sistema de treinamento, que requer como informagdes

béasicas a analise da forca de trabalho, das pessoas.

A analise dos recursos humanos busca observar se 0s recursos humanos séo suficientes tanto

quantitativa e qualitativamente para executar as atividades atuais e futuras da organizacéo.

Chiavenato (1991) recomenda que a analise da forca de trabalho seja feita por meio do exame

dos seguintes dados para cada cargo:
a) numero de empregados na classificagao dos cargos;
b) nimero de empregados necessarios na classificagéo dos cargos;
c) idade de cada empregado na classificacao dos cargos;
d) nivel de qualificac&o requerido pelo trabalho de cada empregado;
e) nivel de conhecimento requerido pelo trabalho de cada empregado;
f) atitude de cada empregado em relacdo ao trabalho e a empresa;
g) nivel de desempenho quantitativo e qualitativo de cada empregado;
h) nivel de habilidade de conhecimentos de cada empregado para outros trabalhos;
i) potencialidades do recrutamento interno;
J) potencialidades do recrutamento externo;
I) tempo de treinamento necessario para a mao-de-obra recrutavel,

m) tempo de treinamento para 0s Novos;
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n) indices de absenteismo;
0) indices de turnover (rotacdo de mao-de-obra); e
p) descricédo do cargo.

3 — ANALISE DAS OPERAGOES E TAREFAS: 0 Sistema de aquisicéo de habilidades, que requer como
informacGes basicas as analises das habilidades, capacidades e atitudes. Comportamentos e caracte-

risticas pessoais exigidos pelos cargos —analise dos cargos.

Esta abordagem é a mais restrita no levantamento de necessidade de treinamento. E executada

ao nivel do cargo, fundamentada nas competéncias exigidas para o cargo.

Assim, além da organizacao e das pessoas, 0 treinamento deve avaliar 0s cargos para os quais

as pessoas deverao ser treinadas.

A analise dos cargos vai determinar os tipos de habilidades, conhecimentos, atitudes e com-

portamentos, necessarios ao desempenho eficaz e eficiente dos cargos.

Chiavenato (1991) afirma ser a analise de opera¢Ges muito importante para o LNT, porque
“consiste em estudos definidos para determinar que tipos de comportamentos os empregados devem

exibir para desempenhar eficazmente as fungdes de seus cargos”.

Desta forma, as necessidades de treinamento, na visdo de Chiavenato, estdo relacionadas
com as oportunidades de mercado e tecnologia, preparagdo dos individuos para as mudangas ou

inovacoes e, também, com as tarefas e operacoes.

Para concluir, Chiavenato (1991) relaciona alguns indicadores de necessidades de treinamen-
to, que apontam futuras necessidades de treinamento (indicadores a priori) ou problemas decorrentes

de necessidades de treinamento ja existentes (indicadores a posteriori):
1 — INDICADORES A PRIORI:
—expansao da empresa e admissao de novos empregados;
—reducgdo do nimero de empregados;
—mudanca de métodos e processos de trabalho;
—substituicbes ou movimentacéo de pessoal;

—faltas, licengas e férias do pessoal;



—expansao dos servicos;

— mudancas nos programas de trabalho ou de producéo;
—modernizag¢do do maquinario e equipamento;

—producéo e comercializacdo de novos produtos ou servigos.

2 — INDICADORES A POSTERIORI:

a) Problemas de producao

—qualidade inadequada da producao;

—baixa produtividade;

—avarias frequentes em equipamentos e instalagdes;
—comunicacdes defeituosas;

—tempo de aprendizagem e integracéo ao cargo muito prolongado;
— despesas excessivas na manutencdo de maquinas e equipamentos;
—excesso de erros e desperdicios;

—elevado nimero de acidentes;

— pouca versatilidade dos empregados;

—mau aproveitamento do espago disponivel etc.

b) Problemas de pessoal

—relagdes deficientes entre o pessoal;
—ndmero excessivo de queixas;

— pouco ou henhum interesse pelo trabalho;
—falta de cooperagéo;

—faltas e substituicdes em demasia;
—dificuldades na obtencéao de bons elementos;
—tendénciaa atribuir falhas aos outros;

—erros na execugéo de ordens, etc.

47
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3.2.4. AnTONIO VIEIRA DE CARVALHO

Para Carvalho (1988), o levantamento de necessidade de treinamento é um diagndstico o mais

amplo e completo possivel de trés areas decisivas:

1 — ANALISE DA EMPRESA: indicacao de segmentos organizacionais onde o treinamento torna-se

necessario.
Esta andlise é semelhante a analise organizacional sugerida por Chiavenato.

Segundo Carvalho (1988) , a analise organizacional deve envolver um levantamento criterioso,
dos objetivos, dos recursos humanos, dos materiais e dos financeiros disponiveis para o atingimento
das metas organizacionais e, também, um detalhado estudo do ambiente social, econdmico e tecnoldgico

da organizacéo e do ambiente que atua.

Carvalho defende que a caracteristica marcante da analise organizacional é aimpessoalidade,
pois indicard, neste momento, apenas quantas e quais pessoas necessitam de capacitacéo, sem sinali-

zar suas caracteristicas individuais, as quais serdo analisadas apenas no diagndstico comportamental.

O objetivo primordial da analise da empresa, na visao do autor, é apresentar um quadro da real
situacdo da organizacdo com base nos recursos humanos disponiveis como investigar se as pessoas

séo suficientes, bem preparadas e adequadas para a execucao dos objetivos organizacionais.

Analisa, ainda, em todos 0s niveis da organizacéo a produtividade, a qualidade do produto ou
servico, as relacbes com o mercado e se o clima organizacional é favoravel a execucéo das atribuicdes

dos empregados de modo eficiente.

Ressalta que o sucesso do diagnostico empresarial depende da motivacdo e conscientizacao
dos colaboradores em responder ao instrumento utilizado para o levantamento dos dados, que deve
ser racional, imparcial e objetivo, diagnosticando as areas e situagdes criticas ao desempenho profis-

sional que possam afetar os objetivos e metas da empresa.

Concluindo, os resultados da pesquisa servira de subsidios na elaborag&o da politica de treina-

mento da empresa, com planos, programas e diretrizes.
2 — ANALISE DAs TAREFAS: identificacdo de como deve ser executado o trabalho.

Carvalho (1988), no diagndstico organizacional identifica onde € necessario o treinamento na

organizagdo, e no diagnostico do trabalho procura identificar em que deve consistir o treinamento.
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A analise das tarefas, do trabalho, de cargos, de operac6es, ou ainda analise de funcdes é
definida por Carvalho como uma coleta ordenada de informagdes sobre determinado cargo, seja este

constituido de tarefas simples ou complexas.

A andlise do trabalho procura identificar os objetivos de uma determinada tarefa, como estes
objetivos sdo atingidos e qual é o comportamento exigido para o empregado executar com exceléncia

0s objetivos do cargo.

3 —ANALISE bo ComporTAMENTO: habilidades, conhecimentos e atitudes necessarias para que

0 empregado exerca suas funcgdes.

Estaanalise faz o diagnostico do comportamento individual e identifica quem precisa ser treina-
do. Investiga se a atuacdo do empregado esta atingindo padrdes de desempenho satisfatorios e se ele
esta apto a receber o treinamento, pois € muito comum constatar que 0s objetivos de alguns emprega-
dos estdo além das reais possibilidades de execucéo das suas funcdes, levando-o a desmotivacao e,
consequentemente, sério desinteresse por seu trabalho, ndo tendo entusiasmo algum para exercer suas

atividades.

O diagndstico do comportamento individual contribui positivamente na apuracéo das deficiéncias

de habilidades, conhecimentos e atitudes do treinando em relagdo aos seus padrdes e desempenho.

Carvalho (1988) apresenta o instrumento de analise comportamental do empregado desenvol-

vido por Antonio Giraldes que tem como objetivo a analise do desempenho do empregado.
O fluxo de necessidades de treinamento pode ser assim representado:

Ficura 1: Fluxo do levantamento de necessidades de treinamento

ANALISE DE FUNGOES

J

DiaGNOSTICO L o DIAGNOSTICO DO
EVANTAMENTO DE
DA ESTRUTURA % N COMPORTAMENTO
ORGANIZACIONAL ECESSIDADES INDIVIDUAL

T

PLANEJAMENTO DA
ATIVIDADE DE
TREINAMENTO

Fonte: Carvalho (1988)
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3.2.5. AnTonio CARLos GiL
Gil (1994) propde para o LNT a analise organizacional, a analise das tarefas e a analise dos
recursos humanos.
1 — ANALISE ORGANIZACIONAL
Para a analise organizacional, Gil apresenta um roteiro:
« identificagdo da organizacao
« estrutura organizacional
* planejamento
* produgéo
* vendas
* potencial econdmico-financeiro
* recursos humanos
 imagem da empresa
« clima organizacional
2 — ANALISE DAS TAREFAS

Para Gil, o treinamento tem como objetivo capacitar as pessoas para desempenhar atribuigcoes
inerentes ao seu cargo. Os cargos, por suavez , sdo constituidos de tarefas, que devem ser executadas

segundo determinados padrdes.

Desta forma, a analise de tarefas consiste determinar qual o tipo de comportamento que 0s
empregados devem apresentar para desempenhar suas atividades com eficiéncia, como 0s conheci-

mentos e as habilidades necessarias.
Para Gil a analise das tarefas requer a identificacéo dos seguintes dados:
a) atividades que compdem a tarefa;
b) responsabilidades do executante da tarefa;

c) condicdes de trabalho e riscos;
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d) condicdes de trabalho;
e) conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas.
3 — ANALISE DOs RECURSOS HuMANOS

A andlise dos recursos humanos consiste em medir o nivel dos conhecimentos, habilidades e
atitudes desejadas para os empregados desempenhar as atividades necessarias para o alcance dos

objetivos da organizacéo.

Desta forma, a analise organizacional esclarece os objetivos; a analise das tarefas o que é
necessario para alcanca-los; e a analise dos recursos humanos as caréncias dos empregados quanto a

execucao da tarefa.

Gil afirma que confrontando a analise dos recursos humanos com a analise das tarefas é possi-

vel identificar as necessidades de treinamento.

3.3 FERRAMENTAS UTILIZADAS PARA O LNT

Segundo Chiavenato (1991) os principais meios utilizados para o levantamento de necessida-

des de treinamento sao:

—AVALIACAO DO DESEMPENHO: detecta 0s empregados que estdo executando suas tarefas abai-
x0 do satisfatorio, como também identifica as areas da organizagado que necessitam uma atencéo ime-

diata dos responsaveis pelo treinamento.

— OBservacAo: identifica trabalho ineficiente, manuseamento inadequados de equipamentos,

atraso de cronograma, gasto excessivo de matéria-prima, problemas disciplinares, faltas etc.

— QUESTIONARIOS: pesquisas por meio de questionarios e listas de verificacao (check lists),

com a finalidade de evidenciar as necessidades de treinamento.

— SOLICITAGAO DE SUPERVISORES E GERENTES: (Jerentes e supervisores solicitam o treinamento

quando a necessidade é evidente.
— ENTREVISTAS COM SUPERVISORES E GERENTES

— REUNIOES ENTRE DEPARTAMENTOS: discussfes entre 0os departamentos sobre objetivos
organizacionais, problemas operacionais, planos para determinados objetivos e outros assuntos admi-

nistrativos.
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— ExaME DE EMPREGADOS: testes de conhecimento sobre a execucgéo do trabalho.

— MobIFicAGAO DO TRABALHO: Sempre que ocorrer faz-se necessario o treinamento prévio dos

novos métodos e processos.

— ENTREVISTA DE saiDA: E possivel detectar as deficiéncias da organizagio, passiveis de

corregéo.
— ANALISE DE CARGOS
— RELATORIOS PERIODICOS da empresa ou de producédo
Bastos, in Boog (1994) complementa a relagdo com mais seis meios:

— ENTREVISTAS COM PESSOAL DE LINHA: busca a percepcao dos problemas de quem executa a

atividade. Podem ser estruturadas ou ndo, formais ou casuais, individuais ou em grupos.

— ListacEM: € um questionario, apresenta uma série de comportamentos e conhecimentos,

onde os pesquisados apontam suas necessidades.

— PESQuIsAs DE ATITUDE ou DE cLIMA: Oferece indicacfes de necessidades de treinamento

ligadas a niveis gerais de satisfacéo ou insatisfacéo.

— DiscussAo EM GRUPO: reunides com as pessoas de uma determinada area de trabalho. Procu-

ra esclarecer os problemas especificos, analisar as causas e identificar as agdes de treinamento.

— ExAME DOS INDICES DE RECURSOS HUMANOS: exame de indicadores de absenteismo, desloca-

mento de area etc.

— CURSOS GERENCIAIS: NOS CUrsSos gerenciais é possivel obter indicadores sobre as necessidades

de treinamento nos niveis operacionais da organizacao.
Gil (1994) comenta os seguintes instrumentos de LNT:

— QuEesTioNARIOS: devem ser formados por perguntas curtas, especificas e objetivas, de forma

a permitir respostas curtas e planejadas.

—ENTREVISTAS: previamente planejadas, deve seguir uma lista de questoes e, sempre que possivel,
deve ser realizada no local de trabalho do entrevistado. Deve-se manter o controle da entrevista,

fazendo com que as respostas sejam direcionadas para o real objetivo da entrevista.
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— CoNVERSAS INFORMAIS: Sa0 fontes importantes, pois muitas das informagdes coletadas durante

conversas informais nao seriam conseguidas por outros meios.

— ComITEs DE TREINAMENTO: deve ser responsavel por identificar necessidades de treinamento,
avaliar o desempenho e analisar os resultados obtidos. Os componentes devem ser comprometidos
com 0s objetivos da organizacdo, e entre eles pessoas do alto escaldo da empresa. As atividades do

comité podem ser realizadas ex officio.

— WorksHor: devem ser reunidos grupos com o objetivo de aprimorar suas atividades por
meio de préticas reais de suas atividades. A medida que os trabalhos sdo desenvolvidos é possivel
identificar as necessidades de treinamento de individuos ou do grupo. Deve-se estar atento se as falhas
identificadas estéo relacionadas com habilidades ou conhecimentos. Outro aspecto interessante nesta
atividade é que pode detectar caréncias relacionadas com a compreenséo dos objetivos da organizacdo

ou com certos procedimentos organizacionais.

— ANALISE DA ORGANIZACAO: com esta analise é possivel identificar falhas em questdes importantes
como planejamento confuso, mé& divulgacéo das funcgdes, delegacéo de responsabilidades conflitantes,
objetivos mal definidos, inexisténcia de padrdes de desempenho etc. Problemas como estes podem
ser fatores desestimulantes para a organizacgéo, podendo levar a desempenho insatisfatorio e devem

ser considerados indicios de necessidade de treinamento individual ou grupal.

3.3.1 Limitacoes bAs FERRAMENTAS TRADICIONAIS DE LNT

Macian (1987) ressalta as limitacOes das principais ferramentas de LNT utilizadas:

— OBSERVACAO DIRETA: Somente deve ser utilizada quando observador estiver familiarizado com
os procedimentos a serem utilizados. Nao pode ser aplicada quando a populacéo a ser pesquisada €

numerosa.

— ENTREVISTA: este tipo de ferramenta depende de um adequado preparo do entrevistador, que
deve ser capaz de manter a descontracao e seguranca do entrevistado, de forma a garantir a veracidade

e objetividade dos dados coletados.

— QUESTIONARIO: deve-se ter cuidado quanto a extenséo, a clareza da linguagem, a objetividade
na formulacéo de perguntas, bem como coeréncia e precisao entre os objetivos a atingir e o contetdo

do questionario.
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— REuNIGES: 0s participantes da reunides as vezes escondem suas verdadeiras percepcoes,
por receio ou por dificuldade de expresséo. Como solucéo de tal restrigdo, muitos profissionais recorrem
para as dinamicas de grupo, mas para utilizar tais técnicas, é necessario que o profissional tenha

conhecimentos especificos e pessoas ndo qualificadas devem evitar seu emprego.
Gil (1994) ressalta outras limitaces:

— QUEsTIONARIOS: € uma ferramenta rapida, econdmica, de facil tabulagéo e pode ser aplicado
a um grande numero de pessoas, mas apresentam algumas limitacoes: a interpretacdo uniforme dos
dados e dificil de ser assegurada, frequentemente séo fornecidas informagdes incompletas e para muitas

pessoas constitui uma tarefa dificil.

—ENTREVISTA: possibilita informacdes mais complexas e acuradas, sem exigir que o respondente
tenha que escrever. Porém, exige maior dispéndio de tempo e a presenca de profissionais capacitados

para sua realizagéo.

— OBSERVACAO: € 0 procedimento que garante muita confiabilidade as informac@es obtidas, mas

seu alcance € limitado, pois ndo se aplica a tarefas complexas.

Macian (1987) recomenda que os fatores abaixo relacionados devem ser observados para

evitar enganos de diagnosticos:

a) necessidades aparentemente organizacionais, constatadas em entrevistas, podem

corresponder a anseios pessoais dos funcionarios;
b) repeticdo de programas de treinamentos bem-sucedidos sem uma analise mais aprofundada;

c) dar maior peso a informagdes fornecidas por pessoas de posi¢éo mais destacada na empresa,

desprezando fontes que, por estarem mais envolvidas com os problemas, tém uma visdo mais clara;

d) utilizar amostras que contenham informacdes s6 das chefias ou s6 dos funcionarios,

ocasionando parcialidade de percepcéo;
e) usar instrumentos muito longos, exaustivos, que cansam os entrevistados;

f) ndo usar sempre 0 mesmo instrumento de coleta, variar o emprego de técnicas, questionarios,

entrevistas, exercicios de dinamica de grupos etc;

g) ndo analisar os dados apenas em funcao das respostas do momento, a organizacao deve

sempre ser vista como um todo.
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Outro aspecto a ser considerado na analise dos resultados obtidos pelas ferramentas tradicionais
de LNT é que, nem sempre os problemas identificados representam necessidade de treinamento ou
podem ser solucionados com suas agoes. Gil (1994) confirma tal afirmacéo quando relata que o
desempenho insatisfatorio de colaboradores nem sempre esta ligado a falta de treinamento, podendo

ser atribuido a falta de equipamentos ou materiais necessarios para a adequada execucao das atividades.

Outro motivo pode ser a disponibilidade de aptiddes fisicas ou mesmo motivacionais para o

exercicio da profissdo.

Na primeira situacao, ao inves de treinamentos, se faz necessario o levantamento e a aquisicao
dos equipamentos necessarios a execucao da atividade. Na segunda, um programa de recrutamento

e selecdo de funcionarios para um remanejamemto, apresentara resultados satisfatorios.

Os autores s@o unanimes em afirmar que nédo existe um meio de levantamento considerado o
melhor. Cada situacéo exigira que sejam examinadas as ferramentas disponiveis e comparadas suas
vantagens e desvantagens. Salientam que o ideal € combinar alguns meios de levantamento que se

complementam, resultando em uma maior consisténcia de analise e diagnostico.
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4. ANALISE ORGANIZACIONAL DO AMBIENTE DE ESTuDO

4.1 BREVE HISTORICO DO INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO— LB

O Senado Federal vem desenvolvendo atividades educacionais e agdes de treinamento de

atualizag&o e capacitacdo de seu quadro de servidores, desde 1970.

Primeiro por meio do Servigo de Selegéo e Aperfeicoamento de Pessoal; depois pelo Centro
de Formacéo e Administracdo Legislativa (CEFAL), que foi transformado com a Resolucéo n° 124,
de 1987 no Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos do Senado Federal (CEDESEN) e, a

partir de 1997, com a Resolugdo n®9, de 1997 surgiu o Instituto Legislativo Brasileiro (ILB).

O ILB, como 6rgéo supervisionado do Senado Federal, nasce com a importante missao de
atuar no campo da educacao, cultura e cidadania, promovendo e difundindo, com exceléncia e ética,
o conhecimento e a informacé&o, de forma a contribuir para o desenvolvimento da cidadania e para o
fortalecimento do Poder Legislativo e das instituicbes democraticas, mediante a implementacéo de
atividades distintas, como cursos, palestras, foruns, seminarios, encontros, dentre outras, presencialmente

e adistancia.

Ao longo dos anos, o ILB se consolidou como um centro de exceléncia na qualificacdo técnico-
profissional de talentos humanos, atuando com eficiéncia no ambito da administracéo publica brasileira
e, de modo especial, na comunidade legislativa, integrada pelas assembléias legislativas estaduais e

camaras municipais, e outros parlamentos de paises estrangeiros.

Para melhor desempenhar sua misséo de promover e difundir o conhecimento, o ILB ampliou
sua rede de parceiros institucionais, mediante a formalizac&o de protocolos de inten¢Ges ou acordos
de mitua cooperacéo, estabelecendo-se, assim, canais diretos com renomadas instituicdes de ensino
superior, nacionais e estrangeiras, como foi 0 convénio entre o ILB e a Universidade de Salamanca, na

Espanha.

Assim, passou a disponibilizar suas atividades a instituicGes conveniadas e com a chegada da

Educacéo a Distancia (EAD), a todos os cidadaos brasileiros.
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Parcerias importantes foram firmadas ao longo dos anos como com as Nag¢oes da Comunidade
dos Paises de Lingua Portuguesa (CPLP): Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Mogambique, Portugal,

S&o Tomé e Principe e Timor Leste e paises do Mercosul.

Em outubro de 2012, o Ministério da Educacéo (MEC) concedeu ao ILB uma autorizagdo
inicial de trés anos para que a Instituicdo ministrasse cursos de pos-graduacgdo lato sensu, nas areas de
Administracdo Legislativa, Direito Legislativo, Comunicacao Legislativa e Ciéncias Politica. Hoje 0
ILB oferece cursos de capacitacdo em educacéo a distancia, presenciais, semipresenciais e de pos-

graduacéo.

Até 2013, 0 ILB e o Interlegis, um programa também criado em 1997, cujo objetivo € levar
tecnologia, modernizacao e capacitacao as casas legislativas de todo o Brasil eram independentes,

mas com objetivos bem comum: colaborar, cada um a seu modo, pelo fortalecimento do Legislativo.

Enquanto o ILB conduzia sua a¢éo “para dentro” do Senado, como 6rgéo de educacao voltado,
em primeiro plano, para os servidores do Senado Federal, o Programa Interlegis olhava “para fora”,

visando integrar e modernizar o Legislativo nas suas trés esferas: federal, estadual e municipal.

O Ato da Comissdo Diretora n® 14, de 2013, apresentou uma nova estrutura administrativa,
momento em que ocorreu a fusdo do ILB com o Programa Interlegis e a Unilegis — Universidade do
Legislativo, criada pela Resolugdo n? 1, de 2001, passando o ILB a ser o 6rgdo executor do Programa

e da Universidade.

Assim, o Instituto Legislativo passou a ter a grande missao de capacitar ndo so o publico
interno do Senado Federal, mas todo o Poder Legislativo, além de levar a modernizacdo as casas

legislativas brasileiras.
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5. SisTEMA CAPACITA

5.1 HistoérICO

O Sistema Capacita é um software para cadastramento das demandas de capacitagdo dos
servidores do Senado Federal. E uma ferramenta criada para a construgdo do LNT (Levantamento
das Necessidades de Treinamento), desenvolvida pelo Prodasen em 2012, para o cumprimento do
art.9° do Ato da Comissao Diretora n° 10/2011, que possibilitou aos gestores administrativos e servidores
dos gabinetes parlamentares contarem com um instrumento eficiente para 0 mapeamento das
necessidades de capacitacao de cada setor do Senado Federal, permitindo a formagéo de um banco
de dados, que subsidiaria o Instituto Legislativo Brasileiro — ILB no planejamento e composicao dos

cursos a serem oferecidos.

“ATO DA COMISSAO DIRETORA N 10,de 2011

Dispbe sobre a politica de capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores do Senado Federal e da

outras providéncias.

Capitulo 11
Dos Planos de Capacitacéo dos Servidores do Senado Federal

Art. 92 A capacitacdo dos servidores devera ser organizada na forma
de planos de capacitacao, denominados de Planos de Capacitacdo dos Servidores
do Senado Federal (PCSF), instrumentos béasicos de execucdo de acles
educacionais de interesse da Casa, consistem em documentos que sistematizam as
necessidades e demandas educacionais internas e externas dos servidores e as

organiza em madulos estruturados segundo objetivos comuns.

Paragrafo tnico. Compdem os PCSF:
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I — o Plano de Capacitacdo do Corpo Gerencial do Senado Federal

(PCGER);

Il — o Plano de Capacitacdo dos Servidores dos Gabinetes
Parlamentares (PCGAB);

111 -0 Plano de Capacitacéo Bésica dos Servidores do Senado Federal
(PCBASE);

IV — os Planos de Capacitacdo Setoriais, referentes as Unidades

Administrativas e Legislativas do Senado Federal (PCSET);
V -0 Plano de Capacitacdo Externa (PCEX);
VI -0 Plano de Estudos e Pesquisas do Legislativo (PCPESQ).

Ficou sob a responsabilidade do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB) coletar os dados inseridos

no sistema Capacita, sistematizando-os com o objetivo de propor a¢des educacionais, que:

a) capacitassem os servidores efetivos e comissionados do Senado Federal;

b) produzissem, integrassem e disseminassem o conhecimento; e

c) aprimorassem os legislativos federal, estaduais e municipais em beneficio da sociedade e do
Pais.

5.2 AESTRUTURA DO SISTEMA CAPACITA

O sistema Capacita esta estruturado em trés niveis: Plano de capacitacdo, Avaliagéo e

Administracéo.
5.2.1 PLANO DE CAPACITACAO
a) identificacdo do 6rgao;
b) tipo de Plano Capacitagdo: externo, interno ou pos-graduag&o;

¢) quantidade de servidores lotados na unidade: efetivos e comisionados;
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d) descricéo do treinamento;

e) quantidade de servidores a ser treinados na necessidade descrita;
f) nivel do treinamento: basico, aperfeicoamento ou aprofundamento;
g) turno desejado: matutino, vespertino ou noturno;

h) prioridade: alta, média ou baixa;

i) Area do conhecimento;

J) duracdo; e

I) més de realizagdo.

Plano de Capacitagdo dos Servidores FEDERAL

Plano de Capacitacdo Avaliacdo Administracdo » Sair

= Plano de Capacitacao

Orgédo
INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO o

INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRD

Orgéo Tipo de plano Periodo Situacdo Ver Editar | Excluir
ILB CPINT 2015 Em elaboracdo e & []
- 4 17 3 (2]
Novo

i Prodasen
E-mail:

Plano de Capacitagdo dos Servidores FEDERAL

Plano de Capacitagdo Avaliacdo Administracdo »  Sair

+ Inclusdo de Plano de Capacitacdo

Orgdo - Tipo de Plano de Capacitagdo
Escolha -
Escolha
ILE - CPEEX
ILE - CPEPG
ILE - CPINT
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Plano de Capacitagdo dos Servidores

SENADO
FEDERAL

Plano de Capacitacdo Avaliagdo Administracdo ~  Sair

~ visualizacio de Plano de Capacitacao

Orgdo

Periodo

Quantidade de servicdores efetivos

Voltar

Descricdo da necessidade

Né&o existem Necessidades cadastradas

Plano de Capacitagdo dos Servidores

Plano de Capacitagdo Avaliagdo Administracdo »  Sair

Tipo de Plano de Capacitagdo

Situagdo

Quantidade de servidores comissionados

Area de Conhecimento Qtd. Servidores ~ Ver

Prodasen
E-mail:

SENADO
FEDERAL ..l

~ Inclusdo de Necessidade

Negociagao

Iniciativa do GEP
Escolha

[Quantitativo de servidores com essa necessidade
i5

Nivel
Aperfeicoamento

Turno desejado
Vespertino

Voltar

m
2
5

Plano de Capacitagdo dos Servidores

Plano de Capacitacdo Avaliagdo Administracdo ~ Sair

Tipo de Plano de Capacitagdo

Pricridade
Média ol

Area de Conhecimento

DESENV GER E APOIO ADMINIST - Desenvolvimento Gerencial = =
- Gerenciamento/Gestdo de conflitos.

Duracdo d
40h

Més de realizagdo desej
Margo o

SENADO
FEDERAL -I

AIDIL - Lidia Gléria dos Santos

« Inclusdo de Plano de Capacitacdo

Orgdo

Periodo

Quantidade de servidores efetivos

Concluir Plano Voltar

Tipo de Plano de Capacitagdo

Situagdo

Quantidade de servidores comissionados

Descricdo da necessidade Area de Conhecimento Qtd. Servidores Wer Editar  Excluir
Megociagéo DESENY GER E APOIO ADMIMIST - Desenvolvimento Gerenci2 el v ')

Nova Mecessidade

Prodasen

E-mail:
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Apds concluido o Plano, ele vai para avaliagao do ILB, que analisara a solicitacdo e, aprovado,

ganhara uma versao definitiva. Nesta fase aléem dos dados ja informados, consta, ainda, a previsao do

Custo.

Plano de Capacitagdo dos Servidores

| Plano de Capacitag3o Avaliagdo Administragdo »  Sair

‘ « Inclusao de Plano de Capacitacio

Orgdo
Periodo

Quantidade de servidores efetivos

Tipo de Plano de Capacitagdo

Situagdo

Quantidade de servidores comissicnados

Concluir Plano de Capacitagdo?

Caoncluir Plano Voltar

Tem certeza que deseja Concluir o Plano de Capacitacdo?

Apds a confirmagdo o Plano sera enviado para analise do ILB.

Descricdo da necessidade

MNegociagao

Nova Necessidade

Plano de Capacitagdo dos Servidores

x

L ores Ver | Editar Excluir
V' pal # T

- 4 1 13 Ll

Prodasen
E-mail:

SENADO
FEDERAL

| Plano de Capacitacdo Avaliagdo Administragdo *  Sair

‘ ~ Avaliacéo de Plano de Capacitacio

Orgéao
INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO

Orgéo Tipo de Plano

ILB CPINT

Plano de Capacitacao dos Servidores

Periodo Situacdo Ver Avaliar
2015 guardando analise A s
L IS R S ]

SENADO
FEDERAL

AIDIL - Lidia Gléria dos Santos

| Plano de Capacitacdo Avaliacdo Administracdo = Sair

| ~ Avaliacao de Plano de Capacitacao

Orgédo
Periodo

Salvar Voltar

Descricao da necessidade Area de Conhecimento

Megociacio DESEMY GER E APOIO ADMIMIST

Tipo de Plano de Capacitagdo

Situagdo
Aguardando analise -
Em elaboragdo

Aguardando andlise

Em andlise
Parecer por aleragbes jes  Custo Total Ver Avaliar
-D¢ Versdo definitiva 0 yel P
- 4 7 13 L

Prodasen

E-mail:
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5.2.3 ADMINISTRACAO

Neste campo encontramos a relagao explicativa do tipo de plano de capacitacéo, das areas de
conhecimento divididas por especialidades, a acdo e os usuarios cadastrados para alimentacédo do

sistema Capacita.

Plano de Capacitacéo dos Servidores FEDERAL

Plano de Capacitacdo Avaliacdo  Administragdo ~ | Sair

* Plano de Capacitacdo Tipo d_e P|§I_n0 de
Capacitacao

Orodo Area de

9 Conhecimento
Escolha -

Acdo
Usudrio

Orgéo Tipo de plano Periodo Situacdo Ver Editar = Excluir

Por favor, selecione um drgdo.

Novo

Prodasen
E-mail:

Plano de Capacitagéo dos Servidores FEDERAL

Plano de Capacitacdo Avaliacdo Administracdo = Sair

~ Pesquisa de Tipo de Plano de Capacitacao

Sigla Nome Editar = Excluir
CPEEX CAPACITAC_;SO EXTERMA EM ATIVIDADES DE EXTENSAO &
CPEPG CAPACITAC_;SO EXTERMA EM CURSOS DE POS-GF‘ADUACAO &
CPINT CAPACITAC_;SO INTERMA &
£} a4 7 » »1
Novo Voltar

Prodasen
E-mail:
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Plano de Capacitacdo

Avaliacdo

Administracdo =

Sair

~ Pesquisa de Area de Conhecimento

Descricdo

COMUNICACAD ETI -
COMUNICACAD ETI -
COMUNICACAD ETI -
COMUNICACAD ETI -
COMUNICACAD ETI -
COMUNICACAD ETI -

COMUNICACAD E TI
COMUNICACAO ETI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI
COMUNICAQAO ETI
COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI

COMUNICACAD ETI -

COMUNICACAD E TI
COMUNICACAD E TI

Novo

- Tecnologia da Informacéo

- Tecnologia da Informacéo

- Tecnologia da Informacéo

Comunicagdo -
Comunicagdo - Jornalismo
Comunicagdo - Marketing
Comunicagdo - Quvidoria

Comunicagdo -

Gestdo da Comunicacdo

Programacao Visual

Comunicagdo - Relagdes Publicas

- Tecnologia da Informacéo -

- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -
- Tecnologia da Informacéo -

- Tecnologia da Informacéo -

Tecnologia da Informagéo -

- Tecnologia da Informacéo -

Voltar

Arquitetura da Informagéo

- Auditoria de Tecnologia da Informacéo

- Automacdo de Processos

Contratacdo de Tecnologia da Informagéo
Editoracdo Eletrdnica
Engenharia de Software

Engenharia de Telecomunicagdes

Gestdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéao.

Gestdo de Projetos

Gestdo de Tecnologia da Informacéo
Gestdo de Tecnologia da Informacéo
Gestdo Eletrdnica de Documentos

Governanca de Tecnologia da Informacdo

- Modelagem de Processos

Plano de Capacitagéo dos Servidores

Plano de Capacitacdo

Avaliacdo

Administragdo ~

Sair

Editar

1234567 891011

Excluir

=]

=]

=Bl =T}

=]

=]

=]

=Bl =T}

=]

=]

=]

=Bl =T}

=]

=]

=]

== =1

-

SEMADO
FEDERAL

=l

~ Pesquisa de Permisstes de Usuarios

Secretaria
ADVOSF |
ADVOSF |
ADVOSF |
ADVOSF
ADVOSF
ADVOSF
COMNLEG |
COMNLEG |
CONLEG |
CONORF |
CONORF |
CONORF |
DGER {
DGER
DGER {
ILE |
ILE |
ILE |
ILE |
ILE |

Usuario

Voltar

Tipo de Plano Editar
CPEEX r
CPEPG r
CPINT &
CPEEX r
CPEPG r
CPINT &
CPEEX r
CPEPG V.
CPINT &
CPEEX r
CPEPG r
CPINT r
CPEEX V.
CPEPG r
CPINT r
CPEEX r
CPEPG r
CPINT V.
CPEEX r
CPEPG r

E-mail:

Excluir

€ & & e e e e s & & & =& & & &) &8

=]

== =1

Prodasen
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5.3 METODOLOGIA DA ALIMENTACAO DE DADOS

Primeiramente foi realizada uma sensibilizacéo dos responsaveis de todos 0s 6rgdos do Senado
Federal, com o intuito de obter a adesao e 0 engajamento dos setores e, logicamente, dos respectivos

servidores.

Com esse intuito, em fevereiro de 2013, a Diretoria Geral encaminhou memorando circular aos
diretores de Secretarias; & Consultoria Legislativa; Consultoria de Or¢camento, Fiscalizacdo e Controle;
ao Cerimonial da Presidéncia; a Advocacia do Senado Federal; aos gabinetes parlamentares, bem
como aos orgaos da Mesa Diretora, informando-os de que o Instituto Legislativo Brasileiro (ILB)
tinha disponibilizado o sistema Capacita com o objetivo de coletar dados imprescindiveis a elaboracéo

dos Planos Setoriais de Capacitacdo e Desenvolvimento dos servidores do Senado Federal.

Nessa fase, cada titular das areas acima deveria indicar dois servidores, um na condicao de

titular e 0 outro na de substituto, que receberiam as orientacdes sobre como alimentar o Capacita.

Em 13 de maio do mesmao ano, realizou-se uma reunido no Auditorio Antdnio Carlos Magalhaes,
no prédio do Interlegis, para a apresentacdo do Sistema aos servidores autorizados a alimenta-lo,
estabelecendo-se como prazo final para conclusdo dessa tarefa a data de 31 de maio. As informacdes
subsidiariam o planejamento e aimplementacao de a¢des educacionais destinadas ao atendimento das

reais necessidades de formacéo, capacitacao e aperfeicoamento dos servidores para o ano de 2014.

O evento contou ainda com as apresentagdes dos coordenadores setoriais das areas de Ensino
a Distancia, Educacao Superior e de Treinamento presencial interno e externo, com uma explanacéo

técnica sobre a ferramenta passo a passo.

5.4 DeEmMaNDAS INSERIDAS NO CAPACITA

Participaram da alimentacéo do sistema Capacita 16 unidades administrativas e 19 legislativas,

que juntas inseriram 1.362 descricoes de necessidades de treinamento.

Embora as unidades legislativas estivessem representadas em maior nimero, significando uma
preocupacao na insercao das informac6es no Capacita, as unidades administrativas registraram um

numero maior de solicitagcdes de cursos.
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TaBELA 1. Unidade solicitante X NUumero de descrigcao de necessidade

UNIDADE SOLICITANTE DESCRIGAO DE NECESSIDADE
Administrativa (16 &reas) .........ccoeevrererereresesieresesereseseesenns 1.192
Legislativa (19 gabinetes) ........ccooeveererinenenene e 170

TOLAL .. 1.362

Além disso, as unidades administrativas solicitaram, para o atendimento de suas necessidades

de treinamento, um ndmero bastante expressivo de vagas a serem preenchidas pelos respectivos

servidores.
TaseLA 2: Area solicitante x Nimero de vagas solicitadas
AREA SOLICITANTE NUMERO DE VAGAS SOLICITADAS
AAMINISTIALIVA ... 11.444
LegiSIatiVa ....c.eeveieiecc e 754
TOAD ..o 12.198

Pelo expressivo nimero de 11.444 vagas, percebe-se o interesse de um mesmao servidor por

mais de um curso.

ATabela 3 lista as unidades participantes do processo. Foram 16 setores administrativos e 19
setores legislativos que efetivaram a alimentacéo do sistema Capacita. Frisa-se, ainda, que a “densidade”
de insercdes ndo foi homogénea para todas as unidades. Isto é, alguns setores langaram 10, 20 ou 30

tipos de necessidades, enquanto outros setores chegaram a lancar até 400 tipos de necessidades.

TaBeLA 3: Unidades que participaram do Capacita

(continua)
ORGAOS ADMINISTRATIVOS ORGAOS LEGISLATIVOS
Cerimonial da Presidéncia Terceira Secretaria
Consultoria Legislativa Lideranca dos Democratas
Consultoria de Orgamento, Fiscalizacdo e Controle Lideranca do PSB
Diretoria-Geral Gab. da Senadora Ana Amélia
Secretaria de Administracdo de ContratacGes Gab. da Senadora Ana Rita




68

ORGAOS ADMINISTRATIVOS

ORGAOS LEGISLATIVOS

Secretaria Geral da Mesa

Secretaria de Comunicacdo Social

Secretaria de Controle Interno

Secretaria de Finanangas, Orgam. e Contabilidade
Secretaria de Gestdo de Inform. e Documentacao
Secretaria Integrada de Salde

Secretaria de Policia Legislativa

Secretaria de Recursos Humanos

Secretaria de Tecnologia da Informacédo (Prodasen)
Secretaria de Transparéncia

Instituto Legislativo Brasileiro

Gab. da Senadora Angela Portela
Gab. do Senador Anténio Carlos Rodrigues
Gab. do Senador Eduardo Lopes

Gab. do Senador Humberto Costa
Gab. do Senador Jodo Alberto Souza
Gab. do Senador José Agripino

Gab. do Senador Mozarildo Cavalcanti
Gab. do Senador Lobé&o Filho

Gab. do Senador Paulo Paim

Gab. do Senador Pedro Simon

Gab. do Senador Pedro Taques

Gab. do Senador Ruben Figueird
Gab.do Senador Rodrigo Rollemberg

Gab. do Senador Sérgio Souza

ATabela 4, abaixo, € o resultado da sistematizagdo das necessidades inseridas no sistema
Capacita. As 1.362 solicitagdes de treinamento foram agrupadas por grandes areas do conhecimento.
Assim, foi possivel perceber o interesse dos servidores em realizar cursos diversos em seis principais
areas; Administracao Publica, Gestéo de Pessoas, Or¢camento, Processo Legislativo/Direito/Politica,

Informaticae Comunicagdo Social/Linguistica. A construcao do Plano de capacitacéo de 2014 procurou

tracar um conjunto de cursos que estivesse em sintonia com estas areas.

TABELA 4: Principais areas do conhecimento demandadas

AREA DO CONHECIMENTO

SOLICITACOES FEITAS

Administragéo Publica

Gestao de Pessoas

Orcamento

155
194
54
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AREA DO CONHECIMENTO SOLICITACOES FEITAS
Processo Legislativo/Direito/Politica 154
Informatica 520
Comunicacéo Social/Linguistica 138
Outras 147
Total 1.362

5.5 APRESENTACAO DOS RESULTADOS A DIRECAO E DEFINICAO DE PRIORIDADES

Apds levantamento e analise dos dados coletados no Capacita, foi apresentado o Plano de
Capacitacdo para 2014 a Direcdo da Casa, divididos em quatro areas tematicas: Processo Legislativo,
Orcamento, Gestdo de Pessoas e Administracdo Publica. Observou-se, neste momento, que as
necessidades de treinamento apresentadas pelas areas investigadas eram em sua maioria de
competéncias individuais, que fez com que o ILB as adequasse as competéncias organizacionais,
lincando os cursos com as diretrizes dos Planos de Capacitacdo dos Servidores do Senado

Federal(PCSF).

Embora o sistema Capacita tenha contado com a participacdo de diversas unidades
administrativas e legislativas, os resultados poderiam ser mais representativos e significativos se um

numero ainda maior de areas tivessem efetivamente participado de todo o processo.

Em 10-12-2013, adiretora-executivado ILB, Sra. Elga Mara Teixeira Lopes, entregou ao diretor-
geral do Senado, na época, Antonio Helder Medeiros Rebougas, o Plano de Capacita¢o para 0 ano 2014,

com as seguintes palavras: “Queremos entrar 0 ano que vem jacom o planejamento aprovado”.

Apds anélise do Plano apresentado pelo ILB, em margo de 2014, a atual Dire¢éo da Casa, aprovou
NOVe CUrsos para execucgao no segundo semestre: Processo Legislativo e Regimento Interno; Orgamento e
Finangas Publicas; Processo Legislativo Orcamentario; SIAFI Operacional; Projeto Siga Brasil, Gestdo de

Contratos; Projeto Basico e Termo de referéncia; Portugués Instrumental e Redacéo Oficial.

Os cursos iniciaram em agosto de 2014, apds 0 cumprimento de abertura de edital paraa convocagao

dos “Facilitadores de Aprendizagem”, conforme 0 Ato da Comisséo Diretoran® 10, de 2011.
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6. INVESTIGACAO

6.1 O UNiIvERSO PorPuLACIONAL

A pesquisa teve como universo populacional os 120 servidores, gestores e administradores
responsaveis pelas unidades administrativas do Senado Federal, selecionados pela Direcéo para a
alimentacéo do Sistema Capacita, com a finalidade de se levantar a necessidade de treinamento dos

setores da Casa.

A investigacéo pelo censo populacional tornou-se importante para identificar se ametodologia

de alimentacéo utilizada foi homogénea e se foram respeitados os padrdes cientificos.

6.2 O INsTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A pesquisa optou pelo uso do questionario estruturado e padronizado com questdes fechadas,

enviado para o e-mail institucional dos 120 servidores.

O principal fator que justificou a escolha deste instrumento, foi pela pesquisa se caracterizar
censitaria.
A opcao de envio do questionario por e-mail, se deu pela pouca disponibilidade de tempo e

economia com o desperdicio de papel para a realizacao da investigacdo em uma populacédo com mais

de 100 pessoas.

O questionario foi construido com questdes especificas com a finalidade de testar as hipdteses
da pesquisa, formuladas cinco questdes dicotdmica, “sim” ou “ndo”, com o intuito de se ter um rapido

preenchimento, uma facil tabulacéo e analise dos dados.

A validacéo do questionario foi realizada por quatro servidores: um analista legislativo/redacao
e revisdo, um técnico legislativo/administracdo, um técnico legislativo/informatica legislativa e um as-

sessor parlamentar intermediério.

As instrucdes de preenchimento, como o0 assunto da investigacéo foi apresentados na abertura
do e-mail. As perguntas foram apresentadas logo abaixo, sem anexos, para facilitar o reenvio ao

remetente:
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“Prezado colega,
Solicito alguns minutos de sua atencgao.

Meu nome é Ciromar, desenvolvo minhas atividades funcionais no ILB - Instituto
Legislativo Brasileiro, na COTRE (Coordenagao de Treinamento, modalidade presencial)
h& 16 anos, e 0 motivo deste e-mail é que estou concluindo o curso de Pds-graduagéo
Lato Sensu em Administracdo Legislativa pelo ILB com um trabalho de concluséo
direcionado as minhas atividades sobre o tema de investigacao “Avaliacdo do Sistema

Capacita: a eficiéncia no levantamento das necessidades de treinamento”.

O publico-alvo, escolhido para fornecer as informag6es necessarias para a
elaboracdo e levantamento de dados para o meu trabalho, foram os gestores e
administradores responsaveis pelas unidades administrativas do Senado Federal, escolhidos
pela Direcédo da Casa, juntamente com o ILB, para “alimentar” no Sistema Capacita as

demandas setoriais.

Por isto vocé foi selecionado a receber este e-mail, pois 0 objetivo desta pesquisa é
de investigar se a aplicagdo do Sistema Capacita, criado pelo Prodasen em cumprimento ao
Ato da Comissao Diretora 10/2011, ofereceu aos gestores e servidores dos gabinete
parlamentares e areas administrativas uma ferramenta de LNT (Levantamento de Necessidade
de Treinamento) eficiente e a analise de sua eficacia nos resultados e mapeamento das

necessidades de capacitacdo de cada setor que serviram de subsidio ao ILB.

Assim, necessito de sua colaboragdo, respondendo o questionario abaixo

disponibilizado, composto de cinco questdes onde vocé respondera sim ou nao.

Ao respondé-lo, basta encaminha-lo ao remetente, desde ja agradeco sua

contribuicdo:
1—Vocé foi instruido a “alimentar” o sistema Capacita?

2 — Quando foi indicado para ser o “alimentador” do Capacita, o ILB fez uma

entrevista com o pessoal de linha e gerentes de area?
3 - Chefes e colaboradores participaram com informagdes?

4 —Qcorreram reunides, procurando estabelecer problemas especificos para analisar

as possiveis causas e eventuais agdes de treinamento?
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5-Sua area, antes de indicar o treinamento executaram uma analise de tarefas,
buscando identificar os conhecimentos, habilidades, aptiddes e atitudes necessarios ao

desempenho das mesmas?”
6.3 ANALISE bos DADOs E RESULTADOS

Dos 120 questionarios enviados, retornaram 57, portanto 47,5% da populacéo investigada.
NA PRIMEIRA QUESTAO: VOCE FOI INSTRUIDO A “ALIMENTAR” O SISTEMA CAPACITA?

Sessenta e oito por cento (68%) dos respondentes afirmaram que sim. Cabe ressaltar que no
dia 13 de maio de 2013, realizou-se uma reunido no Auditério Antonio Carlos Magalhaes, no prédio

do Interlegis, para a apresentacdo do sistema Capacita aos servidores autorizados a alimenta-lo.

NA SEGUNTA QUESTAO: QUANDO FOI INDICADO PARA SER O “ALIMENTADOR” DO CAPACITA, 0 ILB

FEZ UMA ENTREVISTA COM O PESSOAL DE LINHA E GERENTES DE AREA?
Setenta e dois por cento (72%) dos respondentes responderam que sim.
NA TERCEIRA QUESTAO: CHEFES E COLABORADORES PARTICIPARAM COM INFORMAGOES?
Sessenta e oito por cento (68%) dos respondentes responderam que sim.

NA QUARTA QUESTAO: OCORRERAM REUNIOES, PROCURANDO ESTABELECER PROBLEMAS ESPECIFICOS

PARA ANALISAR AS POSSIVEIS CAUSAS E EVENTUAIS AGOES DE TREINAMENTO?
Oitenta por cento (80%) afirmaram que sim.

NA QUINTA QUESTAO: SUA AREA, ANTES DE INDICAR O TREINAMENTO EXECUTARAM UMA ANALISE
DE TAREFAS, BUSCANDO IDENTIFICAR OS CONHECIMENTOS, HABILIDADES, APTIDOES E ATITUDES NECESSARIOS

AO DESEMPENHO DAS MESMAS?

Apenas 32% responderam de que sim.
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7. CONCLUSAO

Constata-se com a pesquisa, que o processo de treinamento, sendo realizado de modo correto,
sem atropelos de cada uma de suas etapas, € responsavel pela apresentacao de profissionais motivados
e bem qualificados, comprometendo-se em suprir as necessidades das organizacoes levando-as ao

SUCeSSO0.

Ficou claro, que tanto os trabalhadores da iniciativa privada como os servidores publicos

necessitam de treinamento continuo.

A importancia do processo de T&D na administracdo publica, além de proporcionar a forma-
cao continuada, cujo intuito € melhorar o desempenho e a eficiéncia dos trabalhadores, é proporcio-
nar perspectiva de desenvolvimento organizacional e valorizag¢ao do servidor. Esses fatores séo
determinantes e norteadores para eficiéncia e eficacia na prestacao do servico publico, os quais devem

acompanhar a flexibilidade do cenario moderno, buscando oferecer sempre um servico de qualidade.

E notdrio que o servigo publico nos tltimos anos comegou a enfrentar um novo e grande
desafio, pois seus colaboradores estdo sendo renovados por jovens nascidos na década de 80 e 90,
que séo muito bem conectados, ligados a tecnologia, a multitarefas e disciplinas, com elevada autoestima
e ambiciosos, precisando estar motivados o tempo todo, ndo se importando em mudar de instituicéo,
se assim desejar, quantas vezes forem necessarias, ndo diferenciando se € uma instituicao publica ou

privada.

Enquanto as gera¢des passadas costumavam entrar em uma organizagao e permanecer ate a
aposentadoria, a geracao atual tem o perfil de trabalhar por projetos, foca, empenha-se e depois vai

embora, gerando muito turnover e prejuizo para as empresas.

Assim, as institui¢des, tanto publicas como privadas, vao ter de aprender a criar agcdes para
estimular a permanéncia destes talentos. Um primeiro ponto € o estimulo a proatividade, a utilizagao de
toda a capacidade dos profissionais no trabalho. Os colaboradores precisaréo ser inseridos no pla-
nejamento estratégico; e ndo apenas receber ordens, pois precisam sentir que sua opinido sera valida

para a instituicao.
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Mudangca de projetos, de focos, de habilidades, geram interesses nos profissionais movidos a
desafios, que s&o resultados alcan¢ados por meio do processo de T&D. Assim, para que as organiza-

¢Oes consigam reter talentos e reduzir o turnover acima do esperado, tera de investir no treinamento.

O treinamento envolve basicamente quatro etapas: diagnostico; desenho do programa de

treinamento; aplicag&o ou implementacéo; avaliagdo e acompanhamento.

Nossa investigacao se ateve a primeira etapa, o diagnostico, o Levantamento das Necessidades
de Treinamento (LNT), pois o objetivo da pesquisa é avaliar o Sistema Capacita, uma ferramenta de
LNT, desenvolvido pelo Prodasen para o mapeamento das necessidades de capacitacdo de cada
setor, que serve de subsidio ao Instituto Legislativo Brasileiro, Escola de Governo do Senado Federal,

para o planejamento das ac¢Oes de capacitacédo e desenvolvimento dos seus colaboradores.

Verificamos que o LNT implicaem uma analise da organizacéo no sentido de avaliar as tarefas

e as pessoas e pode ser realizada em trés niveis, organizacional (gerencial), tarefas (setorial) e individual.

A andlise organizacional é onde se verifica 0 modelo de gestéo da organizagéo, sua atuagdo no
mercado, a clientela, 0s recursos, as estratégias, o nivel de desenvolvimento tecnoldgico, a reestruturaco

organizacional etc.

E na anélise das tarefas funcionais, onde encontramos os fatores relacionados as atividades
organizacionais propriamente ditas. Merecem destaque as habilidades e os conhecimentos a serem

desenvolvidos e as atitudes a serem modificadas.

Na analise individual, podemos identificar os profissionais carentes de treinamento. Nesta analise
é importante o papel do gestor para auxiliar na identificacao da deficiéncia de cada colaborador e para

qual tipo de treinamento deve ser encaminhado.

O LNT fornece informacdes que véo interferir em todas as outras etapas (desenho,
implementacdo e avaliacdo) e a agdo correta do diagnostico resultara no sucesso do projeto de

treinamento.

Com esta analise, podemos afirmar que o procedimento de alimentacao realizado no sistema
Capacita atende as recomendac0es tedricas, pois a politica de capacitacéo e desenvolvimento dos
servidores do Senado Federal sinaliza que “o planejamento, o0 acompanhamento e a avaliagdo

permanentes da capacitacao dos servidores, no ambito do Senado Federal, constituem competéncias
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intrinsecas de cada 6rgdo da estrutura administrativa e atribuicdo indissociavel de todos os seus diretores,
coordenadores e demais gestores da instituicao, sob a coordenacao técnica do Instituto Legislativo

Brasileiro.” (Art.49 do Anexo IV ao Ato da Comissdo Diretorano 12, de 2014.)

Oportuno ressaltar a importancia do envolvimento do Escritorio de Governanga no processo
do LNT, pois a ele cabe a competéncia de assessorar e apoiar a Comissao Diretora na formulacgéo,
implementacéo e avaliacdo de politicas e estratégias de gestdo do Senado Federal, promovendo a
ética, a transparéncia, o desenvolvimento institucional e a imagem publica da institui¢do e ainda,
estabelecer prioridades de projetos e investimentos estratégicos e definir aalocacéo de recursos criticos;

analisar o desempenho organizacional do Senado Federal no ambito técnico.

O questionério de investigacéo aplicado aos servidores responsaveis pela alimentagao, gestores
e administradores responsaveis pelas unidades administrativas do Senado Federal, selecionados pela
Direcéo, demonstrou que existiu o cuidado de colher informag@es junto aos colaboradores responsaveis
pela execucdo das atividades de cada area, antes de elaborarem o plano de capacita¢do no sistema

Capacita.

Observa-se que na quinta questdo: “Sua &rea, antes de indicar o treinamento executaram uma
analise de tarefas, buscando identificar os conhecimentos, habilidades, aptidfes e atitudes necessarios
ao desempenho das mesmas?” Apenas 32% responderam que sim, demonstrando a necessidade de

intervencgdo dos técnicos de treinamento do ILB para sanar esta deficiéncia.

O relatorio Capacita apresentado a Diretoria do ILB , bem como observagdes dos servidores

envolvidos na mensuracéao do processo do LNT, destacaram as seguintes falhas:

—aescolha das acOes de treinamento foi muito democratica, muito aberto, dando vazéo aos

funcionarios solicitar cursos de interesse pessoal, sem vinculo com a misséo institucional;

—ainexisténcia de um mapeamento de gestdo de competéncia das areas do Senado Federal,
dificultou a descri¢é&o das competéncias, dos perfis profissionais necessarios a execugao e cumprimento

das atribuicGes da &rea e dos cargos, em sincronia com a visdo estratégica da organizacao;

—necessidade de lincar a Matriz de Correlacéo ao Capacita. Documento que elenca as areas
do conhecimento e interesse do Senado Federal de acordo com o cargo/especialidade do servidor,

(Aton9 3, de 2014, do 1°-Secretario, que “institui a Matriz de Correlagdo das areas do conhecimento
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providéncias™);

—instruir os alimentadores quanto a importancia de descrever a necessidade de treinamento e
n&o apenas indicar o curso, pois com esta informacéo detalhada, os técnicos de treinamento poderdo

fazer uma analise mais criteriosa da solicitacéo, e definir as competéncias necessarias;

—conscientizar aimportancia da participagdo de todas as areas no processo de investigacao e
diagnostico do levantamento das necessidades de treinamento e, consequentemente, na elaboragéo
dos planos de capacitacéo para o sucesso do planejamento estratégico institucional e atingimento de

metas;

—tornar obrigatdria o preenchimento de todos 0os campos, pois as informacdes subsidiara a

construcao do Projeto técnico, principalmente o campo “prioridade”;

—necessidade de treinamento dos servidores responsaveis pela alimentagao do sistema, com o
objetivo de uniformizar o processo, ndo bastando a apresentacao do Capacita e instrucao para seu

preenchimento.

Destaca-se, que mesmo com as observagdes lincadas acima, o Capacita se apresentou como
uma ferramenta importantissima para o levantamento de informages fundamentais para a construgao
do Plano de Capacitacdo pelo ILB, refletindo legitimidade das demandas, das necessidades e dos

interesses dos servidores das areas participantes do diagnostico.

Por fim, concluimos que a ferramenta de LNT analisada atende as exigéncias do referencial
tedrico. E objetiva, contendo as informagdes necessarias a construcio do processo de Treinamento &
Desenvolvimento, e suas etapas seguintes, desde que se respeite seu diagnostico e viabilize solucdes

gerenciais para a alimentacao adequada, com a superviséo continua dos profissionais tecnicos do I1LB.
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10. ANEXOs - NorRMAS E ATOS ADMINISTRATIVOS

ANEXo A — REsoLucAo Ne 124, pe 1987

“RESOLUCAO Ne 124, DE 1987

Cria, no Senado Federal, o Centro de Desenvolvimento de Recursos Huma-

nos do Senado Federal — Cedesen

Art. 1° O Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos do Senado Federal — Cedesen,
subordinado a Diretoria Geral é o 6rgdo destinado a planejar e executar, de maneira sistematica e
formal, atividades que facilitem aos servidores a aprendizagem e o treinamento de comportamentos

aacOes que ensejem a realizacdo das finalidades e objetivos do Senado Federal.

Art. 2° Apolitica de treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos do Senado Federal

sera desenvolvida mediante os seguintes principios basicos:

I —todo o treinamento tera como objetivo a aquisi¢do de conhecimentos que sejam Uteis,

mediata ou imediatamente, ao Senado Federal;
I1 - o treinamento € medida auxiliar e informativa na resolugdo de problemas organizacionais;

111 —atodo treinamento deve preceder programa especifico que sera, sempre, aprovado pelo

Conselho Técnico;

IV — o treinamento deve visar & formagao e implementacdo de comportamentos administrati-

vos especificos, diante das necessidades e peculiaridades da Casa.
Aurt. 32 Sdo 6rgdos integrantes da estrutura do Cedesen:
I — Conselho Técnico;
I1 - Diretoria Executiva;
Paragrafo Unico. S&o 6rgdos integrantes da Diretoria Executiva:
| — Gabinete;
11— Coordenacéo de Planejamento e Avaliacao;

111 - Coordenacao de Desenvolvimento Organizacional;
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IV — Coordenacao de Execucéo de Treinamento;
V — Coordenagéo de Administracéo.

Art. 4° O Conselho Técnico, presidido pelo Primeiro-Secretario, é integrado pelo Diretor-
Geral, pelo Diretor da Subsecretaria de Administracdo de Pessoal, pelo Diretor-Executivo do Cedesen,
como membros natos, e por 3 (trés) servidores da Casa, nomeados pelo Presidente do Senado Fede-

ral, dentre aqueles de adequada formacéao académica e reconhecida experiéncia funcional.

Art. 52 Compete ao Conselho Técnico:

I —supervisionar as atividades do Cedesen, fixando a filosofia de trabalho, politicas e diretrizes
do érgéo;

I1—definir prioridades para o planejamento de atividades;

I11 - opinar sobre todas as propostas da Diretoria Executiva;

IV—propor normas, estabelecer criterios e fixar condicOes relativas a realizacéo de atividades
de treinamento no Pais e no exterior, e as relacionadas com treinamento a que devam ser submetidos

candidatos a ascensdo e progressao funcionais;

V —opinar sobre indicac&o de servidores para frequientar cursos, congressos e conferéncias,
ou outras missdes da mesma natureza, a serem realizados fora do Senado Federal, avaliando sua
importancia, utilidade e interesse, imediato e mediato, para a Casa, com a defini¢do das normas

operacionais especificas de acompanhamento e controle dessas atividades;

VI -manifestar-se, previamente, sobre a realizacéo de simposios, conferéncias, seminarios ou

qualquer outra atividade de treinamento a ser realizada por servidor do Senado Federal;
VII — colaborar com o0s demais 6rgdos da Casa em assuntos da sua competéncia.

Art. 62 A Diretoria Executiva compete realizar a integracio administrativa do Cedesen, conso-
ante normas legais e deliberagdes da Comisséo Diretora e do Conselho Técnico, visando a execucdo

da politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Art. 7° Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a representa-
cao do titular, executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas a competéncia do 6rgao, e

auxiliar ao Diretor Executivo no desempenho de suas atividades.
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Art. 82 A Coordenagéo de Planejamento e Avaliacdo compete:

I —identificar as necessidades de treinamento dos servidores do Senado Federal, mediante a
realizacdo de estudos e pesquisas, observados aspectos comportamentais e as caracteristicas do Po-

der Legislativo;

Il —planejar programas de desenvolvimento de Recursos Humanos voltados para as necessi-

dades especificas do Poder Legislativo;

Il —desenvolver e coordenar a aplicacdo de métodos de avaliacao do resultado das ativida-

des de treinamento do Senado Federal;

IV —avaliar o resultado dos programas desenvolvidos e a eficacia dos métodos e instrumentos

utilizados;

V —planejar as atividades do 6rgéo e propor ao Conselho Técnico, através do Diretor Execu-

tivo, normas para a sua realizacéo.
Art. 9° A Coordenagc&o de Desenvolvimento Organizacional compete:

I — dentificar as necessidades de desenvolvimento organizacional do Senado Federal, mediante
estudos e pesquisas, com énfase nos aspectos institucional, gerencial, de organizagdo e métodos, de

processos e procedimentos;

I1 — planejar programas de desenvolvimento organizacional voltados para as necessidades

especificas do Poder Legislativo;

Il —desenvolver e coordenar a aplicagdo de métodos de avaliagao dos resultados das ativi-

dades desenvolvidas pelo 6rgéo;

IV —planejar as atividades do 6rgéo e propor ao Conselho Técnico, através do Diretor Exe-

cutivo, normas para a sua realizacao.
Art. 10. A Coordenagao de Execucao de Treinamento compete:

| —executar, com a colaborag&o de outros orgaos da Casa, programas de desenvolvimento de

recursos humanos e organizacionais, previamente estabelecidos;

I — desenvolver planos especificos de treinamento, definindo objetivos, contetido, metodologia,

recursos financeiros e instrucionais e sistema de avaliacao;
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I11 —coordenar e orientar a atuacéo dos instrutores nas diversas atividades de treinamento;

IV — pesquisar, desenvolver, aplicar e disseminar metodos de treinamento e aperfeigoamento

de pessoal adequado as peculiaridades do Poder Legislativo.

Art. 11. Para a consecucao de seus objetivos, as Coordenaces de Planejamentos, Avaliagéo,
de Desenvolvimento Organizacional e de Execugao de Treinamento deverdo manter estreita articula-
cao entre seus programas de trabalho, podendo utilizar, de forma integrada, recursos humanos de cada

Coordenacéo.

Art. 12. A Coordenagéo de Administragdo compete receber, controlar e distribuir o material e
o0 expediente do 6rgao, secretariar os 6rgaos do Cedesen, executar trabalhos mecanograficos, organi-
zar a consolidacéo dos dados estatisticos, proceder ao controle interno do pessoal do 6rgéo, e execu-

tar outras tarefas correlatas.

Art. 13. O Conselho Técnico propora a Comisséo Diretoraa composicéo do quadro funcional
do Cedesen, ante as necessidades de implementacéo de atribuicdes conferidas nos seus diversos
0Orgaos.

Art. 14. O Diretor Executivo do Cedesen serd nomeado pelo Presidente do Senado Federal

dentre servidores da Casa que possuam formacao académica adequada a treinamentos e reconhecida

experiéncia funcional.

Art. 15. Para a realizagdo de seus objetivos, o0 Cedesen podera propor a Comissao Diretora a
realizacdo de convénios e contratos com entidades publicas e privadas, bem como com técnicos de

reconhecida capacidade na area de treinamento.

Art. 16. O Cedesen devera exercer suas fungdes em coordenacao com os 6rgaos de desen-
volvimento de recursos humanos do Cegraf e do Prodasen, podendo estes 6rgéos designar servidores

especializados para ter exercicio no Cedesen, observadas as disposi¢des do respectivo regulamento.

Art. 17. A Secéo de Selecgdo e Aperfeicoamento de Pessoal da Subsecretaria de Administra-
cao de Pessoal passa a denominar-se Secédo de Selecdo e Recrutamento de Pessoal, perdendo suas

atribuicdes coincidentes com as do Cedesen.

Art. 18. O orcamento do Senado Federal consignard ao Cedesen dotagdes especificas, que

serdo indisponiveis para qualquer outro projeto ou atividade.
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Art. 19. A partir da criacdo do Cedesen, todas as atividades de treinamento, externas ou
internas, existentes no Senado Federal, deverdo ser examinadas e revistas, observadas as necessida-

des do Poder Legislativo e disposic¢des desta resolugéo.

Art. 20. A partir da sua constitui¢ao, o Conselho Técnico tera o prazo de 90 (noventa) dias
para apresentar a Comisséo Diretora o Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos, definindo
os critérios da politica de treinamento de pessoal e de desenvolvimento organizacional, nos termos do

disposto no art. 59, inciso I, desta resolugao.
Art. 21. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Senado Federal, 1° de setembro de 1987.

HUMBERTO LUCENA

Presidente”

Organograma do Cedesen — Resolugéo n¢ 124, de 1987
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ANEXo B — REsoLucAo N@ 9, bE 1997
“RESOLUCAO Ne°9, DE 1997

Altera o Regulamento Administrativo do Senado Federal e d& outras provi-

déncias.

Subsecéo 11

Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 271. Ao Instituto Legislativo Brasileiro — ILB compete conceber, formular, executar e
avaliar as atividades de formacé&o, treinamento e capacitacéo de recursos humanos, inclusive de nivel
estratégico (consultores e gerentes) do Senado Federal, do Prodasen e do proprio Instituto, e elaborar

programas de estudos avangados em convénio com outros parlamentos.

§ 1° As atividades mencionadas neste artigo deverao ser propostas 8 Comissdo Diretora pelo
Instituto Legislativo Brasileiro, em articulagdo com as unidades envolvidas, sob forma de programacéo
abrangente anual ou plurianual, inclusive programas de intercambio formativo avangado com outros

parlamentos nacionais e estrangeiros.
§ 22 S&o 6rgaos do Instituto Legislativo Brasileiro:
I — Conselho de Supervisao;
I1 - Diretoria Executiva.

Art. 272. Ao Conselho de Supervisdo do ILB compete estabelecer, dentro da orientagéo
fixada pela Comisséao Diretora, as diretrizes e normas de politica de sua agdo nas areas administrativa,
financeira e de capacitacéo e desenvolvimento de recursos humanos; propor ao Presidente do Senado
Federal aindicacdo do Diretor-Executivo; apreciar e submeter a aprovacéo da Comisséo Diretora a
previsao da despesa anual do ILB, para ser incluida no orgamento do Senado Federal; encaminhar a
Comissdo Diretora os balancetes, o balanco anual e a prestacdo de contas, inclusive o relatério anual
de atividades; autorizar a celebragéo de contratos de aquisigdo ou locagao de equipamentos; aprovar
as tabelas de custos dos servigos executados pelo ILB, exercer outras atribui¢des relativas a formacéo
de recursos humanos e ao intercambio nessa matéria que Ihe venham a ser cometidas pela Comissao

Diretora.
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8 1° 0 Conselho de Superviséo do ILB é composto de oito membros, sendo sete senadores,

respeitada a representacao partidaria, e o Diretor-Executivo do ILB.

§ 2° E 6rgéo do Conselho de Supervisdo a sua Secretaria, & qual compete a execucgdo das

tarefas burocraticas necessarias ao exercicio das atribui¢oes conferidas a esse 6rgéo colegiado.

Art. 273. A Diretoria Executiva compete propor as diretrizes que norteardo as atividades do
ILB; submeter ao Conselho de Superviséao o plano anual de trabalho e orgamento do ILB; celebrar
contratos e convénios de intercdmbio e prestacao de servicos; praticar todos os atos de gestao admi-
nistrativa e financeira necessarios ao funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB internae
externamente; e submeter ao Conselho de Supervisao o relatério anual de atividades, balancetes,

balanco anual e prestagéo de contas.
8§ 1° S0 orgéos da Diretoria Executiva:
| —Gabinete;
I1 — Coordenacéo de Pesquisa e Desenvolvimento, Estudos e Projetos;
I11 - Coordenacéo de Treinamento;
IV — Coordenacao Administrativa e Financeira.

§ 2° As atribuicdes dos 6rgdos da Diretoria Executiva serdo conferidas em regulamento pro-

priodo ILB."

Organograma do ILB — Ato da Comissao Diretora n®9, de 1997
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ANEX0 C — A1o bA CowmissAo DIRETORA Ne 14, bE 2003

“ATO DA COMISSAO DIRETORAN214, DE 2013

Altera e consolida as Partes 11 e 111 do Regulamento do Senado Federal, que
tratam, respectivamente, do Regulamento Organico e do Regulamento de Cargos e

Funcdes.

SECAO VIII

Do ORGAO SUPERVISIONADO

SUBSECAO

INsTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO

Art. 279. Ao Instituto Legislativo Brasileiro — ILB compete gerir e executar o programa de
capacitacdo do Senado Federal e o Programa Interlegis; conceber, formular, executar e avaliar as
atividades de formacéo, treinamento e capacitacéo de recursos humanos, inclusive de nivel estratégico
(consultores e gerentes) do Senado Federal; propor Planos de Capacitagdo, em articulagdo com a
Secretaria de Recursos Humanos e demais 0rgéos estratégicos da Casa; fomentar as atividades de
pesquisas vinculadas a capacitacdo e formacao de gestores, além das pesquisas relativas ao ensino
superior ou técnicas aplicadas ao contexto da gestéo legislativa e da administragéo publica; elaborar
programas de estudos avangados em convénio com outros parlamentos; fomentar, apoiar e assistir,
com 0 necessario suporte técnico, o processo de Modernizagédo do Poder Legislativo Brasileiro,
integrando-o em suas instancias federal, estadual e municipal, visando melhorar a comunicacéo e o
fluxo de informacdes entre os legisladores, aumentar a eficiéncia e a eficacia das administracoes das
Casas Legislativas, promover a participacdo cidada nos processos legislativos e a formacéo da

Comunidade Virtual do Legislativo.

8§ 1° As atividades mencionadas neste artigo deverdo ser propostas a Comisséo Diretora pelo
Instituto Legislativo Brasileiro, em articulagdo com as unidades envolvidas, sob forma de programacéo
abrangente anual ou plurianual, inclusive programas de intercdmbio formativo avancado com outros

parlamentos nacionais e estrangeiros.
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§ 22 S&o orgéos do Instituto Legislativo Brasileiro:
I — Conselho de Superviséo;

I1 - Diretoria Executiva;

111 - Comité Cientifico-Pedagogico.

Art. 280. Ao Conselho de Supervisdo do ILB compete estabelecer, dentro da orientagdo
fixada pela Comisséo Diretora, as diretrizes e normas de politica de sua agdo nas areas administrativa,
financeira e de capacitacéo e desenvolvimento de recursos humanos; propor ao Presidente do Senado
Federal a indicacao do Diretor-Executivo; apreciar e submeter a aprovacao da Comissao Diretoraa
previsdo da despesa anual do ILB, para ser incluida no orcamento do Senado Federal; encaminhar a
Comissdo Diretora os balancetes, o balanco anual e a prestacdo de contas, inclusive o relatdrio anual
de atividades; autorizar a celebragéo de contratos de aquisigdo ou locagao de equipamentos; aprovar
as tabelas de custos dos servigos executados pelo ILB, exercer outras atribuicdes relativas a formacéo
de recursos humanos e ao intercambio nessa matéria que Ihe venham a ser cometidas pela Comisséo

Diretora.

8§ 1° O Conselho de Superviséo do ILB é composto de oito membros, sendo sete senadores,

respeitada a representacéo partidaria, e o Diretor-Executivo do ILB.

§ 2° O Diretor-Adjunto do ILB funcionara como secretario do Conselho de Superviséo e o
Gabinete do Diretor-Executivo do ILB dara o suporte administrativo e de recursos materiais € humanos

ao funcionamento do Conselho de Supervisdo.

Art. 281. A Diretoria Executiva compete exercer a gesto executiva do programa de capacitagio
do Senado Federal e do Programa Interlegis; propor as diretrizes que norteardo as atividades do ILB;
submeter ao Conselho de Supervisdo o plano anual de trabalho; celebrar convénios de intercambio e
prestacao de servicos; praticar todos os atos de gestdo administrativa e financeira necessarios ao
funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB interna e externamente; e submeter ao Conselho

de Supervisdo o relatdrio anual de atividades, balancetes, balango anual e prestacao de contas.
8§ 1°A Diretoria Executiva do ILB tem os seguintes 0rgaos subordinados:
| - Diretoria-Adjunta;

Il — Gabinete Administrativo;
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I11 - Escritorio Setorial de Gestao;

IV — Coordenacdo Administrativa e Financeira;

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico Financeiro;

c) Servico de Contratos e Convénios;

V — Coordenacéo de Ensino a Distancia:

VI - Coordenacéo de Educacéo Superior:

a) Servigo dos Cursos de Graduacéo, Sequenciais e de Extens&o;
b) Servico dos Cursos de P6s-Graduacéo;

c) Servigo de Fomento a Pesquisa; e

V11 - Coordenagéo de Treinamento;

VIl - Coordenacéo de Planejamento e Fomento:

a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais;

b) Servigo de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade;
IX - Coordenacdo de Tecnologia da Informagcéo:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico;

b) Servico de Infraestrutura Tecnoldgica;

X — Coordenacao de Formacéo e Atendimento a Comunidade do Legislativo:
a) Servigo de Formacao da Comunidade;

b) Servico de Informacéo e Divulgacéo;

c) Servico de Atendimento & Comunidade do Legislativo;

§ 22 Os 0rgdos subordinados a Diretoria Executiva do ILB tém as seguintes atribuices:

| - Diretoria-Adjunta, a qual compete auxiliar o titular do 6rgdo na execucéo das atividades de
coordenagao, supervisdo e controle; elaborar estudos técnicos; substituir o diretor em seus afastamentos,

faltas e impedimentos; acompanhar as metas e acoes previstas nos Projetos vinculados ao Programa
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Interlegis e da execuc&o das atividades previstas no Projeto; acompanhar as metas e agdes de capacitacéo

dos servidores do Senado Federal e do Legislativo; e executar outras atividades correlatas;

I1 - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e arepresentacdo do titular da area; auxilia-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas de
suporte administrativo vinculadas as atribui¢des da area; receber, processar e elaborar minutas de

respostas a correspondéncias recebidas; e executar outras tarefas correlatas;

I11 - Escritorio Setorial de Gestao, sob a orientacéo técnica do Escritorio Corporativo de
Governanca e Gestao Estratégica e observado o disposto no § 4° do art. 256 deste Regulamento,
compete colaborar na formulacéo e assessorar naimplementagao local de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas; assessorar o 0rgdo, no seu &mbito de atuacdo, no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo orcamentaria, na
elaboracgdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestéo de riscos e da seguranca da
informagc&o, na melhoria de processos de trabalho, na consolidagao de informacdes gerenciais e no
monitoramento e analise do desempenho do 6rgado no que se refere a metas organizacionais, custos

operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagdo de seus clientes;

IV —Coordenacdo Administrativa e Financeira, a qual compete coordenar, controlar e executar
as atividades de administracéo geral e financeira do Instituto Legislativo Brasileiro; adequar e distribuir
0S recursos humanos e materiais necessarios ao exercicio das competéncias da unidade; executar e
acompanhar os processos de compras, contratacdes e licitagcdes, nos termos da legislacao brasileira e
do contrato de empréstimo externo; e gerir a contratacdo de empréstimos e convénios que venham a
se estabelecer com Agéncias Internacionais de Cooperacéo Técnica e com Casas Legislativas, com as

seguintes unidades subordinadas:

a) Servicgo de Apoio Administrativo, ao qual compete gerir e executar as atividades da unidade
relativas a recursos humanos, servigos gerais (transporte, patriménio, recepcao, zeladoria, vigilancia,

conservagédo e manutencao predial), protocolo e arquivo.

b) Servigo Financeiro, ao qual compete executar as atividades contabeis e financeiras do Instituto,
no que se refere aos processos de aquisicao de bens e servigos junto ao Programa; elaborar relatérios

e demonstrativos contabeis e financeiros; e executar outras tarefas correlatas.
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c) Servico de Contratos e Convénios, ao qual compete executar as atividades relativas a
elaboracéo, acompanhamento, execucao dos contratos e convénios pertinentes ao Instituto, firmados

no ambito do Programa Interlegis ou das atividades educacionais.

V - Coordenacéo de Ensino a Distancia, a qual compete prospectar, elaborar projetos e
coordenar acOes de capacitacao de legisladores, servidores e cidaddos em novos processos e tecnologias
legislativas e administrativas; a formulagdo e o intercambio de solugdes na area de educacéo; e executar

outras tarefas correlatas.

VI - Coordenacéo de Educacéo Superior, a qual compete planejar, acompanhar, coordenar,
orientar, controlar e avaliar a realizagdo das atividades educacionais de pds-graduacao, cursos
sequenciais, graduagao, extensao e pesquisa; fomentar atividades de pesquisas vinculadas & capacitacéo
e formacéo de gestores com foco na gestéo legislativa e na gestéo publica; e outras atividades correlatas,
de acordo com os parametros definidos pela legislacdo vigente e voltados para o aprimoramento do

corpo funcional do Senado Federal, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Cursos de Graduagdo, Sequenciais e de Extenséo, ao qual compete planejar,
acompanhar, coordenar, orientar, controlar, avaliar e efetuar parcerias para a realizacéo de cursos de
graduacdo e cursos sequenciais de interesse do legislativo e atividades de extenséo; coordenar e
fomentar intercambios, e parcerias com institutos, fundacdes, universidades e outras instituicdes de
reconhecimento nacional e internacional, colaborando para geracao e disseminacao de conhecimentos

relacionados a atividade legislativa e para a produgao de trabalhos académicos de interesse do legislativo.

b) Servico de Pos-Graduacéo, ao qual compete planejar, acompanhar, coordenar, orientar,
controlar, avaliar e efetuar parcerias para a realizagdo de cursos de pés-graduacdo lato sensu e stricto

sensu de interesse do legislativo.

c) Servico de Fomento a Pesquisa, ao qual compete planejar, acompanhar, coordenar, orientar,
controlar e avaliar pesquisas na area legislativa, organizar publicaces, coordenar e fomentar intercambios
e parcerias com institui¢des de reconhecimento nacional e internacional, colaborando para a geragdo e
disseminacédo de conhecimentos relacionados a atividade legislativa e para a produgdo de trabalhos

académicos de interesse do legislativo.

VIl -Coordenacg&o de Treinamento, a qual compete coordenar, orientar e controlar as agdes

destinadas ao desenvolvimento e & capacitacdo dos servidores do Senado Federal em novos processos



95

e tecnologias legislativas e administrativas; instruir os processos de capacitagdo; organizar adocumentacao

comprobatoria dos servidores treinados interna e externamente; e executar outras atividades correlatas;

VIl - Coordenacéo de Planejamento e Fomento, a qual compete planejar as atividades do
Programa Interlegis; exercer a gestao técnica do Programa, nos aspectos de analise, monitoramento e
avaliacdo das suas atividades; estruturar programas permanentes de formacao, reciclagem e qualificacéo
de recursos humanos para atuar no legislativo, promovendo a sua integracéo; fomentar a formacéo da
Comunidade Virtual do Legislativo e agdes especificas de modernizagao; definir os termos de referéncia
e as especificacOes técnicas para a contratacdo de consultores, aquisi¢des de produtos e contratagdo
de servicos, nos termos da legislacéo brasileira e/ou do contrato de emprestimo externo, com as

seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais, ao qual compete planejar o orgcamento do
Programa Interlegis, a partir de critérios estratégicos definidos pela Diretoria-Executiva, e monitorar
sua execucao, medindo o desempenho qualitativo dos projetos e atividades; coordenar e executar o
desenvolvimento de pesquisas cientificas, aplicadas a tecnologia de informacéo e organizacao legislativa;
promover o desenvolvimento de atividades vinculadas ao Programa Interlegis, disciplinando a
participacao de Casas Legislativas e outras instituices, publicas e privadas, na execucdo de planos,

programas e projetos de interesse do Legislativo Brasileiro.

b) Servico de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade, ao qual compete manter e
coordenar atividades permanentes para identificagéo, integracao e consolidacéo de grupos com
interesses legislativos comuns, compartilhando informaces e a formacéo de processos democraticos,

paraampliar a participacdo cidada.

IX - Coordenagdo de Tecnologia da Informacéo, a qual compete definir e planejar os recursos
Tecnoldgicos de Informacéo e Comunicacdo — TIC necessarios a modernizacéo das Casas Legislativas
que aderirem ao Programa; fornecer suporte que possibilite a evolucao e a sustentabilidade das solucoes
propostas; elaborar, analisar e avaliar projetos colaborativos de TIC de interesse do Poder Legislativo,
fomentando a criacao e evolucdo de comunidades de interesse nessa area de conhecimento, com as

seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico, ao qual compete coordenar e fomentar

a pesquisa cientifica aplicada a area de informatica legislativa com a colaboracéo da Comunidade
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Virtual do Legislativo, de universidades e institutos de pesquisas, promovendo o desenvolvimento e a
inovacdo tecnoldgica; desenvolver projetos de sistemas especificos para apoiar o processo de

modernizacao do Poder Legislativo e o funcionamento das demais areas do Programa Interlegis;

b) Servigo de Infraestrutura Tecnoldgica, ao qual compete prospectar, projetar e implantar a
infraestrutura computacional das Casas Legislativas e da sede do Programa Interlegis, de formaa
permitir a sua evolucdo continua; estabelecer procedimentos de operacdo e de suporte dessa
infraestrutura; definir normas de seguranca de dados e de acesso & Rede Nacional do Programa
Interlegis; suprir com recursos de hardware, software e enlaces de comunicacéo e procedimentos de

operacao e suporte, a Rede Nacional Interlegis— RNI;

X — Coordenacao de Formacéo e Atendimento a Comunidade do Legislativo, a qual compete
ampliar os canais de comunicagao entre os Parlamentares das diferentes instancias do Poder Legislativo,
e entre estes e a populacdo em geral; divulgar as agéncias de noticias as informacdes oficiais do
Programa Interlegis; apoiar a disseminac&o sistematica de informaces sobre as atividades das Casas
Legislativas e a divulgacao e promocéo de novos produtos e servigos do Programa Interlegis no pais,

com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servigo de Formag&o da Comunidade, ao qual compete definir e implementar mecanismos
de interagéo, promocao, marketing e fomento da Comunidade do Legislativo, dentro do escopo do

Programa Interlegis;

b) Servico de Informacéo e Divulgacéo, ao qual compete organizar e sistematizar as informacoes
disponiveis paraa Comunidade do Legislativo, elaborar, produzir, veicular e distribuir as midias de
informac&o impressas e matérias veiculadas pelo portal, no ambito do Senado Federal e das Casas

Legislativas integradas a Comunidade e prestar assessoria de comunicagéo a Diretoria-Executiva;

c) Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo, ao qual compete atender, informar e
avaliar o publico alvo do Programa Interlegis; elaborar diagnosticos da demanda de informacdes
suscitadas pelos usuarios, como metodo de avaliacdo de abrangéncia e resultados das acOes

administrativas vinculadas a finalidade do Programa Interlegis.

Art. 282. Ao Comité Cientifico-Pedag6gico compete deliberar e orientar assuntos académicos

e disciplinares de cunho pedagdgico, tais como:
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| —aprovar e acompanhar os projetos pedagogicos e as atividades docentes, verificando suas

coeréncias com as normas educacionais e as orienta¢des do Ministério da Educag&o;

I1 —aprovar ou indicar novos ajustes as propostas de ementas dos modulos dos cursos de

graduacéo e de pds-graduacao;

111 —acompanhar permanentemente os processos de avaliagdo externos e internos, deliberando

acOes de ajustamento da gestdo pedagdgica as recomendacdes dessas avaliacoes;

IV —encaminhar as instancias competentes do Senado Federal as solicitacbes para designagao

de servidores docentes, devidamente analisadas e aprovadas por esse Comité;
V —apreciar 0s convénios de cooperacao técnica de interesse do Senado Federal;

VI -homologar comissfes examinadoras para 0s processos seletivos as vagas oferecidas nos

cursos sob responsabilidade da Coordenacédo de Educacao Superior;

VII - coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a emissao e ao

registro de diplomas dos cursos sob a responsabilidade da Coordenacéo de Educacao Superior.
81° Integram o Comité Cientifico-Pedagogico:

a) Diretores Executivo e Adjunto do Instituto Legislativo Brasileiro, respectivamente, como

Presidente e Vice-Presidente do Comité;

b) Diretores da Coordenacédo de Educagéo Superior, da Coordenacéo de Treinamento e da

Coordenacao de Ensino a Distancia;
c) coordenadores dos cursos de educacdo superior em andamento;
d) um representante discente de cada curso de educagdo superior em andamento.

§ 22 Os membros do Comité Cientifico-Pedagogico de que tratam as alineas “c” e “d” do § 1°
deste artigo seréo designados por Portaria do Diretor-Geral, mediante indicacéo do Diretor Executivo

doILB.

8 32 Os membros do Comité Cientifico-Pedagogico desempenhardo suas fungdes sem percepgao

de qualquer adicional ou gratificacéo.

Art. 283. O ILB é 0 6rgéo executivo da Universidade do Legislativo Brasileiro — Unilegis,
sendo responsavel pela gestdo dos recursos financeiros a ela transferidos, pela disponibilizagao de

pessoal e contratagéo de servigos, nos termos de cada projeto aprovado, e respectivo orgamento,
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pelo fornecimento de meios para execucao das atividades de ensino, pesquisa e extensao e outras

previstas no Estatuto Constitutivo da Unilegis, no ambito de sua competéncia.

Paragrafo unico. O Diretor-Executivo do ILB € o Vice-Reitor Académico da Unilegis.”

Organograma do I1LB —Ato da Comisséo Diretora ne14, de 2013
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ANEX0 D — A1o ba ComissAo DIRETORA N2 14, beE 2003

“ATO DA COMISSAO DIRETORAN®8, DE 2014

Altera o Ato da Comisséo Diretora n? 14, de 2013, para corrigir inconsisténcias

formais e realizar mudancas para promover a racionalizacdo administrativa.

Art. 279. Ao Instituto Legislativo Brasileiro — ILB, compete gerir e executar a Politica de
Capacitacdo do Senado Federal e o Programa de Integracdo e Modernizacéo do Poder Legislativo
Brasileiro (Interlegis); conceber, formular, executar e avaliar as agdes de formacéo, treinamento e
desenvolvimento de pessoas, considerando a diversidade de conhecimentos técnicos institucionalmente
requeridos e incluindo as dimensdes estratégica, tatica e operacional no que tange aos conhecimentos
gerenciais; propor Planos de Capacitacdo, em articulacdo com a Secretaria de Recursos Humanos e
com o apoio das demais unidades da Casa; promover e fomentar pesquisas cientificas relacionadas ao
Poder Legislativo e sua inter-relagdo com os demais poderes e instituicbes democraticas, bem como
disponibilizar o conhecimento produzido aos cidadaos por meio de cursos abertos e outras iniciativas;
fomentar, apoiar e assistir, com 0 necessario suporte técnico, o processo de modernizagdo do Poder
Legislativo Brasileiro, integrando-o em suas instancias federal, estadual e municipal, visando melhorar
acomunicacao e o fluxo de informacdes entre os legisladores, bem como para aumentar a eficiénciae
aeficacia das administracdes das Casas Legislativas; promover a participacao cidada nos processos

legislativos e a formag&o da Comunidade Virtual do Legislativo.

8§ 1° As agOes de formacéo, treinamento e desenvolvimento de pessoas constardo de Plano de
Capacitacao Anual ou Plurianual, elaborado pelo Instituto Legislativo Brasileiro com base nas demandas
de capacitacdo das unidades do Senado, e encaminhado ao Conselho de Superviséo do ILB, que se

encarregara de aprova-los, na forma de Regulamento.

8§ 2° As agOes do Programa de Integragéo e Modernizagéo do Poder Legislativo Brasileiro
constardo de programacao anual ou plurianual, previamente aprovada pelo Conselho de Superviséo

do ILB, conforme Regulamento.§ 2° Sdo 6rgdos do Instituto Legislativo Brasileiro:
I — Conselho de Superviséo;

Il - Diretoria Executiva;

111 - Comité Cientifico-Pedagogico.
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Art. 280. Ao Conselho de Supervisao do ILB compete estabelecer a politica de atuacao do
Instituto, cabendo-lhe editar diretrizes e normas para o exercicio das competéncias do 6rgédo
supervisionado; propor ao Presidente do Senado Federal a indicacdo do Diretor-Executivo; apreciar
e submeter a aprovacao da Comissao Diretora a previsao da despesa anual do ILB, para ser incluida
no orcamento do Senado Federal; encaminhar & Comisséo Diretora os balancetes, o balanco anual e
aprestacéo de contas, inclusive o relatorio anual de atividades; autorizar a celebracéo de contratos de
aquisicao ou locacao de equipamentos; aprovar as tabelas de custos dos servicos executados pelo
ILB, exercer outras atribuigdes relativas a formacéao de recursos humanos e ao intercdmbio nessa

matéria que lhe venham a ser cometidas pela Comissdo Diretora.

§ 1° 0O Conselho de Superviséo do ILB sera designado por Ato da Comisséo Diretora, sendo

integrado pelo titular da Diretoria Executiva e por trés senadores.

§ 2° A Chefia de Gabinete do ILB funcionara como Secretaria do Conselho de Superviséo,

competindo-lhe dar suporte administrativo e de recursos materiais ao funcionamento do Conselho.

Art. 281. A Diretoria Executiva compete executar a Politica de Capacitagio do Senado Federal
e asagOes do Programa Interlegis; propor as diretrizes que nortearao as atividades do ILB; submeter ao
Conselho de Superviséo o plano anual de trabalho; celebrar contratos, acordos de cooperacéo e convénios
em seu ambito de competéncia; praticar todos os atos de gestao administrativa e financeira necessarios
ao funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB interna e externamente; e submeter ao Conselho

de Supervisdo o relatorio anual de atividades, balancetes, balanco anual e prestacdo de contas.
8§ 1°A Diretoria Executiva do ILB tem os seguintes 0rgaos subordinados:
| - Diretoria-Adjunta;
a) Servico de Instrucéo Processual
Il - Assessoria Juridica;
Il I- Gabinete Administrativo;
IV — Escritorio Setorial de Gestao;
V — Coordenagdo Administrativa e Financeira;
a) Servico de Apoio Administrativo;
b) Servico Financeiro;

c) Servico de Contratos e Convénios;
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V — Coordenacéo de Ensino a Distancia:

VI - Coordenacéo de Educacéo Superior:

a) Servico dos Cursos de Pos-Graduacéo;

b) Servico de Fomento a Pesquisa e Extensao;

VII - Coordenagéo de Treinamento;

VIl -Coordenacéo de Planejamento e Fomento:

a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais;

b) Servigo de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade;

IX —Coordenacao de Tecnologia da Informacéo:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico;

b) Servico de Infraestrutura Tecnoldgica;

X —Coordenacao de Formacao e Atendimento a Comunidade do Legislativo:
a) Servigo de Formacao da Comunidade;

b) Servico de Informacéo e Divulgacéo;

¢) Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo;

§ 22 Os 0rgdos subordinados a Diretoria Executiva do ILB tém as seguintes atribuicGes:

| - Diretoria-Adjunta, a qual compete auxiliar o titular do 6rgéo na execucgdo das atividades de
coordenacdo, supervisao e controle; elaborar estudos técnicos; substituir o diretor em seus afastamentos,
faltas e impedimentos; acompanhar as metas e a¢0es previstas nos Projetos vinculados ao Programa
Interlegis e da execucédo das atividades previstas no Projeto; acompanhar as metas e ac0es de

capacitacdo dos servidores do Senado Federal e do Legislativo; e executar outras atividades correlatas;

a) Ao Servico de Instrucdo Processual compete analisar e instruir 0s processos administrativos
no ambito do ILB; controlar a tramitacdo dos processos administrativos, verificando a regularidade
dos procedimentos e propondo acfes de saneamento processual; executar tarefas de suporte
administrativo; efetuar pesquisas sobre materias juridicas de interesse do ILB; e executar outras tarefas

correlatas;
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I1 — Assessoria Juridica, a qual compete prestar consultoria e assessoramento juridico aos
orgaos do Instituto Legislativo Brasileiro; opinar sobre minutas de atos, acordos, convénios e contratos
administrativos, bem como emitir pareceres, prestar informagdes e realizar os atos necessarios ao bom
andamento na conducéo dos processos administrativos no ambito do ILB; propor ao Conselho de
Supervisdo a criacdo, alteracao ou revogacao de normas pertinentes ao Instituto; elaborar estudos

técnicos sobre matérias juridicas de interesse do 6rgdo supervisionado;

111 — Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e arepresentacdo do titular da area; auxilid-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas de
suporte administrativo vinculadas as atribuicdes da area; receber, processar e elaborar minutas de

respostas a correspondéncias recebidas; e executar outras tarefas correlatas;

IV — Escritorio Setorial de Gestéo, sob a orientacdo técnica do Escritorio Corporativo de
Governanca e Gestao Estratégica e observado o disposto no 8§ 4¢do art. 256 deste Regulamento,
compete colaborar na formulacéo e assessorar na implementacéo local de estratégias, politicas, diretrizes
e acOes corporativas; assessorar 0 0rgao, no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo orcamentaria, na
elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos e da seguranca da
informac&o, na melhoria de processos de trabalho, na consolidagdo de informacdes gerenciais e no
monitoramento e analise do desempenho do 6rgdo no que se refere a metas organizacionais, custos

operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

V — Coordenacao Administrativa e Financeira, & qual compete coordenar, controlar e executar
as atividades de administracdo geral e financeira do Instituto Legislativo Brasileiro; adequar e distribuir
0S recursos humanos e materiais necessarios ao exercicio das competéncias da unidade; executar e
acompanhar os processos de compras, contratacdes e licitacbes do Instituto Legislativo Brasileiro;

com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete gerir e executar as atividades da unidade
relativas a recursos humanos, servicos gerais (transporte, patrimonio, recepcéo, zeladoria, vigilancia,

conservacgdo e manutencao predial), protocolo e arquivo.

b) Servico Financeiro, ao qual compete executar as atividades contabeis e financeiras do Instituto,
no que se refere aos processos de aquisicdo de bens e servicos; elaborar relatorios e demonstrativos

contabeis e financeiros; e executar outras tarefas correlatas.
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c) Servico de Contratos e Convénios, ao qual compete executar as atividades relativas a
elaboracédo, acompanhamento e execucao dos contratos, acordos de cooperacao e convénios mantidos

pelo Instituto, firmados no &mbito do Programa Interlegis ou das atividades educacionais.

VI - Coordenacao de Ensino a Distancia, a qual compete prospectar, elaborar projetos e
coordenar acdes de capacitacao de legisladores, servidores e cidadaos; disponibilizar o conhecimento
produzido no Senado, por meio de cursos abertos, em plataformas tecnolégicas voltadas para o ensino

adistancia; e executar outras tarefas correlatas.

VIl - Coordenacdo de Educacéo Superior, a qual compete planejar, acompanhar, coordenar,
orientar, controlar e avaliar a realiza¢do das atividades educacionais de pos-graduacao, de nivel superior,
e de extensdo e pesquisa; promover e fomentar pesquisas cientificas relacionadas ao Poder Legislativo
e sua inter-relagdo com os demais poderes e institui¢cdes democréticas, bem como disponibilizar o
conhecimento produzido aos cidaddos; e outras atividades correlatas, de acordo com os parametros

definidos pela legislacéo vigente, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Pos-Graduacéo, ao qual compete planejar, acompanhar, coordenar, orientar,
controlar, avaliar e efetuar parcerias para a realizacéo de cursos de pés-graduacdo lato sensu e stricto

sensu de interesse do legislativo.

b) Servigo de Fomento & Pesquisa e Extenséo, ao qual compete planejar, promover e avaliar
pesquisas e atividades de extensdo na area legislativa; coordenar e fomentar intercambios e parcerias
com instituicdes de reconhecimento nacional e internacional; fomentar a geragao e disseminacéo de
conhecimentos relacionados a atividade legislativa e a producéo de trabalhos académicos de interesse

do legislativo;

VIII -Coordenacdo de Treinamento, a qual compete coordenar, orientar e controlar as acdes
destinadas ao desenvolvimento e a capacitacao dos servidores do Senado Federal em novos processos
e tecnologias legislativas e administrativas; instruir os processos de capacitagdo; organizar adocumentacao

comprobatoria dos servidores treinados interna e externamente; e executar outras atividades correlatas;

IX — Coordenag&o de Planejamento e Fomento, a qual compete planejar as a¢bes do Instituto
Legislativo Brasileiro, sejam educacionais ou relativas ao Programa Interlegis; dimensionar os recursos

necessarios ao alcance dos objetivos do 6rgdo supervisionado; auxiliar a Diretoria Executiva no



104

planejamento, orientacéo e controle das acdes educacionais e do Programa Interlegis; colaborar na
concepcéo de programas permanentes de formacao, reciclagem e qualificacdo de recursos humanos;
elaborar termos de referéncia e especificacGes técnicas para aquisi¢es de produtos, servigos e

contratacdes em geral, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais, ao qual compete planejar o orcamento do
Instituto Legislativo Brasileiro, a partir de critérios estratégicos definidos pela Diretoria-Executiva,
bem como monitorar sua execucao, medindo o desempenho qualitativo dos projetos e atividades;
coordenar e executar o desenvolvimento de pesquisas cientificas, aplicadas a tecnologia de informacéo
e organizacdo legislativa; conceber e executar projetos de interesse do Legislativo Brasileiro, envolvendo

a participacdo de Casas Legislativas e outras instituigdes;

b) Servico de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade, ao qual compete manter e
coordenar atividades permanentes para identificagéo, integracao e consolidacao de grupos com
interesses legislativos comuns, compartilhando informacdes e a formacéo de processos democraticos,

paraampliar a participacédo cidada.

X —Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo, a qual compete definir e planejar os recursos
Tecnologicos de Informacéo e Comunicagdo — TIC — necessarios ao Instituto Legislativo Brasileiro,
tanto para dar suporte as acdes de capacitacdo como para propiciar a modernizagdo das Casas
Legislativas; elaborar, analisar e avaliar projetos colaborativos que envolvam tecnologias de informagao
e comunicacdo, fomentando a criagéo e evolugdo de comunidades de interesse nessa area de

conhecimento, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico, ao qual compete coordenar e fomentar
a pesquisa cientifica aplicada a area de informatica legislativa com a colaboracao da Comunidade
Virtual do Legislativo, de universidades e institutos de pesquisas, promovendo o desenvolvimento e a
inovacdo tecnoldgica; desenvolver projetos de sistemas especificos para apoiar o processo de

modernizagéo do Poder Legislativo;

b) Servigo de Infraestrutura Tecnoldgica, ao qual compete prospectar, projetar e implantar a
infraestrutura computacional do Instituto Legislativo Brasileiro, de forma a permitir sua evolugao continua
e integracdo com as Casas Legislativas; estabelecer procedimentos de operacéo e de suporte dessa
infraestrutura; definir normas de seguranca de dados e de acesso & Rede Nacional do Programa

Interlegis (RNI);
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X1 -Coordenagdo de Formacéo e Atendimento a Comunidade do Legislativo, a qual compete
dar visibilidade a atuacéo do Instituto Legislativo Brasileiro, tanto no sentido de divulgar informacgdes
oficiais sobre o ILB para a populagédo em geral como para promover a comunicagao entre as Casas

Legislativas e os cidadaos, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Formacao da Comunidade, ao qual compete planejar e gerir mecanismos de

interacdo, promog&o, marketing e fomento da Comunidade do Legislativo;

b) Servico de Informagéo e Divulgacéo, ao qual compete organizar e sistematizar as informacoes
disponiveis paraa Comunidade do Legislativo; elaborar, produzir, veicular e distribuir informacoes

sobre o Instituto Legislativo Brasileiro; e prestar assessoria de comunicagao a Diretoria-Executiva;

c) Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo, ao qual compete atender, informar e
avaliar o publico alvo do ILB; elaborar diagndsticos da demanda de informagdes suscitadas pelos

usudrios, como método de avaliagdo de abrangéncia e resultados das a¢des administrativas vinculadas

as finalidades das ac6es desenvolvidas pelo Instituto.”

Organograma do ILB — Ato da Comisséo Diretora n®8, de 2014
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