MINISTERIO DA DEFESA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
COORDENAGCAO DE SERVICO E APOIO

MANUAL DE ORGANIZACAO DE AGCOES DE CAPACITACAO
PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DA CISET-MD

1. INTRODUGAO

As acOes de capacitacdo individual e coletiva da atividade de auditoria interna, como ferramenta eficaz na
prestacdo de servicos com maior qualidade por parte da Unidade de Auditoria Interna Governamental (UAIG),
tornam-se cada vez mais prementes para que competéncias sejam transmitidas e talentos sejam encontrados,
com seguranga juridica e administrativa dos instruidos, numa vertente de capacitacdao continua para elevar niveis
de consciéncia; atitudes e comportamentos; habilidades; expectativas e percepc¢des dos colaboradores.

Na busca de uma nova arquitetura da area de pessoas alicercada na compreensao das necessidades institucionais
e pessoais, e na convic¢do de que, na seara da escalada de capacidades, ndo ha aprendizado organizacional sem
aprendizado individual, buscar-se-a a elevacao de competéncias em trés segmentos, quais sejam: i) estratégicas;
ii) de lideranca; e iii) técnicas.

Na espécie das competéncias estratégicas, aplicaveis a todos os profissionais que trabalham na UAIG, pode-se
citar, por exemplo, o trabalho em equipe; adaptacdo a mudanca; cultura organizacional; iniciativa e dinamismo;
conhecimento do Ministério da Defesa; aquisicdo e transferéncia de conhecimentos; foco no cliente; etc.

Quanto as competéncias de lideranca na adequacdo de dons e capacidades — em face de necessario preparo para
a eventual sucessdo de dirigentes, inclusive — aplicaveis aqueles que ocupam funcdo de chefia (nivel tatico), na
condicdo de titulares ou de eventuais substitutos; caracterizam o papel esperado do lider na implementacdo da
estratégia organizacional, subdividindo-se em gestdo estratégica; orientagao para resultados; psicologia positiva;
lideranga e motivagdo; gestdao de processos; comunicagdo interna; lideranga e gestdo de equipes; negociagao;
administragdo do tempo; etc.

A terceira vertente, das competéncias técnicas (nivel operacional), refere-se ao treinamento de habilidades
condizentes aos espagos ocupacionais e a atua¢ao da UAIG na administra¢do central do Ministério da Defesa,
alicercadas nas regras internacionais de auditoria interna e nas orientagdes normativas emanadas da
Controladoria-Geral da Unido-CGU, haja vista a necessaria qualificacdo para o desempenho da missdo nas
atividades de auditoria aplicadas a avaliagdo, a consultoria e a apuragdo.

A relevancia dessas acOes é marcada, ainda, pelo fato de representarem, na funcdo pedagdgica, a
responsabilidade dos érgdos de auditoria interna, seja no conhecimento adquirido para a apresentacdo de boas
praticas, na exposicdo de pontos criticos de processos administrativos, ou no desenvolvimento de habilidades
interpessoais, ou ainda, na obtencdo de certificacbes especificas que garantam qualidade na prestacdo de seus
Servigos.

Ndo obstante, o Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019 e a Instrugdo Normativa n2 21, de 12 de fevereiro de
2021, do Ministério da Economia (ME), dispGem sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP)
da administracado publica federal e definem os critérios e procedimentos especificos para a implantagdo dessa
politica e a concessao de licengas e afastamentos voltados as a¢des de desenvolvimento dos agentes publicos,
visando a "promogdo do desenvolvimento dos agentes publicos nas competéncias necessdrias a consecu¢do da
exceléncia na atuagdo dos drgdios”.
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Ademais, a Norma de Implantacdo do IPPF/IIA 1230, revisada em 12 de janeiro de 2017, disp&e sobre a guarda da
documentacdo e evidéncias dos treinamentos realizados pelos servidores e colaboradores da CISET-MD. Assim, o
“Manual de Organizacdo de A¢des de Capacitacdo para o Plano de Desenvolvimento de Pessoas na CISET-MD”,
pautado na gestdo administrativa e por resultados, mantém o foco no material didatico instrucional e na
padroniza¢do das tarefas, atividades e subprocessos a fim de organizar tais esforcos dentro dos processos de
elaboragdo, execugdo e avaliacdo das ac¢Oes de capacitagdo promovidas e/ou geridas pela CISET-MD, sendo
construido de forma sistematizada.

Por fim, este manual tem o objetivo de organizar o modus operandi do agente publico operador dessas agoes,
com vistas a dar subsidios a realizacdo das atividades dispostas no Procedimento Operacional Padrao aprovado
para o PDP CISET-MD, além de organizar o processo de oferta de cursos/eventos de capacitacdo no dmbito da
CISET-MD, na busca da qualificacdo necessdria ao desempenho da missdo confiada a UAIG, de modo a
acompanhar e a fortalecer a gestdo, na via de consequéncia.

2. AGOES LOGISTICAS PARA O PLANO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DA CISET-MD

2.1 Considerando os fluxos e as atividades das acbes de desenvolvimento de pessoas constantes do POP PDP
CISTE-MD, este manual guarda consonancia na ado¢do das medidas administrativas associadas as 4 (quatro) fases
do ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), onde:

e Plan (Planejar): estabelece os objetivos e prioridades do PDP, seus
processos e 0S recursos nhecessarios para entregar resultados de acordo
com os requisitos dos clientes e com as politicas da UAIG.

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

e Check (Checar): monitorar e (onde aplicdvel) medir os processos e
produtos e os servigos resultantes em relagdo as politicas, aos objetivos e
requisitos, e reportar os resultados.

e Act (Agir): executar acGes para revisdao dos processos e resultados, para
melhorar desempenho, conforme necessario.

2.2 Na fase de planejamento, a equipe da COSEA devera buscar os recursos necessarios a implementagao das
acdes de capacitagdo interna, providenciando:

v’ elaboracg3o de trilhas de leitura técnica e video de instrucdo de contetdo aos profissionais que passem a
integrar o corpo funcional da CISET-MD, sob a orientagdao de mentor ad hoc e utilizando, sempre que
possivel, de gamificagdo;

v’ divulgac3o dos cursos/eventos a serem realizados pela CISET-MD, outros érgdos publicos, instituicdes de
ensino e escolas de governo, por meio do repositério institucional de conhecimento;

v defini¢do dos critérios e ferramentas com o instrutor/facilitador para a elabora¢do do material didatico,
de acordo com o conteudo programatico a ser explorado;

v reserva do local de realizacdo da acdo de capacitacdo, de acordo com a quantidade de alunos estimada
nas informac0es estratégicas do curso, verificando se ha registro de algum risco ou problema ocorrido
em treinamento anterior e, em caso positivo, tomar as devidas providéncias para que ndo ocorra
novamente;

v" nos cursos/eventos realizados na CISET-MD ou em parceria com outros 6rgaos, a possibilidade de oferta
de coffee break, atendendo a praxe administrativa em eventos de capacitacao;

v elaboracdo do formulario de inscricdo (Anexo 4.2), na plataforma Moodle MD, adotado pela CISET-MD,
contendo entre outras, informagao sobre o local, data e horario do curso, o conteldo programatico, o
curriculo do instrutor/facilitador, o formulario de avaliagdo do curso (Anexo 4.3), o certificado de
participagdo (Anexo 4.4), e se pertinente, o material didatico a ser disseminado, bem como se algum
aluno(a) possui alguma necessidade especial e, caso haja, tentar atendé-la na medida do possivel, sob a
égide da equidade;

v solicitagdo 8 CCOMSOD para inserir na pagina do MD, o endereco eletrénico do treinamento, o qual
devera conter as informacdes estratégicas e o link de preenchimento do formulario de inscrigao;
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visita ao local do evento, quando ndo for realizado nas dependéncias da CISET-MD, e em todos os casos
preparar computador; projetor multimidia; projetor de slides; microfone e caixa de som, quando
necessario; e acesso a internet, atentando para possiveis bloqueios de acesso e de alguns sites. Em casos
especificos, o instrutor pode solicitar acesso a software ou alguns sites necessarios para a realizacdo do
curso/evento; e

acompanhamento didrio das inscri¢Ges, reportando o percentual as chefias das unidades internas da
CISET-MD e ao Instrutor. No caso de nao atingir 50% das vagas ofertadas, deve-se avaliar a extensdo dos
convites a outros érgdos e entidades, bem como reforcar a divulgacdo do evento.

2.3 Na fase de execucao a equipe da COSEA providenciara:

L AN NN
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antes da realizacdo do evento

confirmagédo de presenca do instrutor/facilitador;

lista de inscritos e envio ao instrutor/facilitador;

teste na infraestrutura/equipamentos e reportar, caso haja, necessidades pendentes;
interlocugao com o apoio técnico do local onde sera realizado o curso;

feedback ao instrutor/facilitador para a realizacdo do curso.

durante a realizacdo do evento

chegada com antecedéncia ao local do curso, para fazer o ultimo check-list dos recursos a serem
utilizados;

conferéncia da listagem dos inscritos presentes, antes do inicio do curso;

registro fotografico do evento;

anotacdo de pontos importantes da fala do instrutor para subsidiar matéria publicitaria a ser divulgada
pela CCOMSOD;

disponibilizacdo, do Formulario de Avaliagdo, para preenchimento antes da emissdo do certificado de
participacao.

2.4 Na fase de checagem (monitoramento), a equipe da COSEA providenciara:

v

v

registro dos dados dos participantes nos controles internos sobre as agdes de capacitagao instituidas pela
CISET-MD;

guarda do material do treinamento em um repositério da rede para criar versdes aperfeicoadas e
consultas futuras;

registro de eventuais ocorréncias que possam impactar novos eventos, caso exista, relevancia a ser
incluida como um risco, aloca-la na Matriz de Risco das A¢Bes de Desenvolvimento de Pessoas; e
elaboragdao dos painéis gerenciais com informagdes sobre os processos e resultados, para melhorar
desempenho, conforme necessario.

2.5 Na fase de avaliacdo e revisdo anual do PDP da CISET-MD, a equipe da COSEA devera providenciar:

v’ consolidacdo dos painéis gerenciais publicados no repositério institucional da CISET-MD;

v' subsidios para a criacdo de indicadores de qualidade e desempenho para o PDP do ano subsequente;

v’ atualizacdo do catdlogo de cursos/eventos com novas tematicas, conforme as competéncias
desenvolvidas individualmente ou por equipe;

v adocdo de medidas para corrigir ocorréncias que porventura tenham impactado o PDP executado.

3. MATERIAL DIDATICO E FERRAMENTAS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DA CISET-MD

A elaboracdo e utilizagdao de um material didatico com qualidade devera basear-se em quatro elementos: método,
mao-de-obra, material (insumos) e ferramentas.

3deb6



3.1 Quanto ao método: deve-se levar em conta que a CISET-MD possui, em seu corpo técnico, multiplas geragdes
trabalhando num mesmo ambiente organizacional, sendo recomendavel a adogdo de técnicas atualmente
utilizadas em apresentacdo de alto impacto, das quais se destacam:

v' mapas mentais e mapas conceituais — mapas cognitivos caracterizados por diagramas voltados para: i)
gestdo de informacgOes, de conhecimentoe de capital intelectual; i) compreensdo e solugdao
de problemas; iii) memorizacdo e aprendizado; etc.

v videos instrucionais.

v' narracdo de histérias (storytelling) - desempenham um papel crucial na expansdo da capacidade humana
de imaginar, sonhar e compreender os pensamentos alheios (Anderson, 2016).

v' gamificacdo (gamification) - em cursos corporativos é o uso de dindmicas de jogos para engajar pessoas,
resolver problemas e melhorar o aprendizado, motivando a¢des e comportamentos em ambientes fora
do contexto de jogos. Criar um ambiente de um jogo, como em um videogame, para gerar uma
competicdo saudavel, um sentimento de conquista pelo instruido e até possibilitar a medicdo de
desempenho.

v' programacdo neurolinguistica (PNL) - revela-se como poderosa ferramenta a ser aplicada no processo
ensino-aprendizagem, tendo em vista potencializar os canais de percepcao (visual, auditivo, cinestésico)
do instruido, com base nos principios da capacidade de fazer distingGes; da contextualizacdo; e da
aplicacgdo pratica (Robbins, 2013).

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

3.2 Quanto a alocagdo de mdo-de-obra: requer a alocacdo de colaborador (interno ou externo) para a elaboragao
do material diddtico deve considerar a sua competéncia, reunindo o conhecimento técnico, a habilidade e atitude
ou experiéncia sobre o assunto a ser ensinado. Para reduzir o risco de elaborar um material com perspectiva
restrita ou unilateral, recomenda-se a sua elaboracao inclusiva, realizada por uma equipe, para a qual os modulos
podem ser divididos e revisados pelos pares. Alerta-se para a necessidade de pesquisar, no ambito da CISET-MD,
na base de conhecimento da CGU ou de outras UAIG, a existéncia de material previamente elaborado sobre o
assunto, pautando-se no principio da gestdo de risco sobre a melhor informacgao disponivel.

3.3 Quanto ao material (matéria-prima): representa o insumo a ser utilizado para a elaboragdo do material
didatico, cujo produto é formalizado geralmente por slides, trilhas de aprendizagem, jogos, casos praticos ou
apostila. No contexto de capacita¢ao do setor publico, no qual impera o principio da legalidade estrita, revela-se
de extrema importancia o uso de leis atualizadas, as quais podem ser complementadas, quando for o caso, por
jurisprudéncia, doutrina e manuais oficiais. No que tange a jurisprudéncia, recomenda-se, quando for o caso, a
adocdo do entendimento do Tribunal de Contas da Unido (TCU) no tema tratado, assim como o uso de manuais
oficiais por constituirem otimas fontes de informacdo técnica sobre o tema abordado. A revisdo do material
didatico deve pautar-se em dois aspectos: a) o formal, quanto a correcdo gramatical; b) o de conteldo, quanto a
compreensdo do texto e a conformidade técnica.

3.5 Quanto as ferramentas: o instrutor/facilitador devera enviar o material didatico com prazo razoavel para a
COSEA providenciar o envio prévio, por e-mail institucional dos inscritos, ou disponibilizacdo, via plataforma
Moodle MD, até 2 (dois) dias antes do evento. A impressdo do material didatico, todo ou em parte, ficara a critério
do participante.

4. ANEXOS

Constam anexos a esse manual:
4.1 Formulario de Inscrigao
4.2 Formulario de Avaliagao
4.3 Certificado de Participagao
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SIGLAS
CCOMSOD - Centro de Comunicacdo Social da Defesa
CAl - Chefe de Auditoria Interna
CcGU - Controladoria-Geral da Unidao
CODEP - Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas
COSEA - Coordenacdo de Servico e Apoio
ENAP - Escola Nacional de Administracdo Publica
IA-CM - Internal Audit Capability Model
IN - Instrucao Normativa
PNDP - Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas
SIPEC - Sistema de Pessoal do Poder Executivo Federal
SCI - Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal
CISET-MD - Secretaria de Controle Interno do Ministério da Defesa
SEI - Sistema Eletronico de Informagdes
MD - Ministério da Defesa
ME - Ministério da Economia
UAIG - Unidade de Auditoria Interna Governamental
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| - Estratégicas

/Competéncias estratégicas\

'’

aplicaveis a todos os
profissionais que trabalham
na UAIG, pode-se citar, por
exemplo, o trabalho em
equipe; adaptagdo a
mudanga; cultura
organizacional; iniciativa e
dinamismo. conhecimento do
Ministério da Defesa;
aquisigdo e transferéncia de

cliente; etc.

conhecimentos; foco no
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Nao ha aprendizado
Organizacional sem o
aprendizado Individual

Il — de Lideranca

adequacgdo de dons e capacidades — em face
de necessario preparo para a eventual
sucessdo de dirigentes, inclusive — aplicaveis
aqueles que ocupam fungdo de chefia (nivel
tético), na condicdo de titulares ou de
eventuais substitutos; caracterizam o papel
esperado do lider na implementagdo da
estratégia organizacional, subdividindo-se em
gestao estratégica; orientagao para
resultados; psicologia positiva; lideranca e
motivagao; gestdao de processos; comunicagao
interna; lideranca e gestdo de equipes;

/Competéncias de lideranga relacionam-seé\

Il - Técnicas

/Competéncias técnicas (ni\h

operacional), referem-se ao treinamento
de habilidades condizentes aos espagos
ocupacionais e a atuagdo da UAIG na
administracdo central do Ministério da
Defesa, alicercadas nas regras
internacionais de auditoria interna e nas
orientagdes normativas emanadas da
Controladoria-Geral da Unidao-CGU, haja
vista a necessaria qualificagdo para o
desempenho da missdo nas atividades de
auditoria aplicadas a avaliagdo, a

(egociagéo; administragdo do tempo; etc. /

Qnsultoria e 3 apuragdo. /
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