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INSTITUCIONAL

Criado em 1983, o IPREF - Instituto de Previdéncia dos Funciondrios Publicos
Municipais — é uma Autarquia Municipal, com autonomia administrativa, financeira e

patrimonial.

Todos os servidores publicos municipais titulares de cargos efetivos, ativos e inativos,
dos poderes Executivo, Legislativo e das Autarquias e Fundag¢des Publicas do Municipio, sao

obrigatoriamente segurados do Instituto.

O IPREF é o drgao gestor Unico de previdéncia do municipio e centraliza os beneficios

previdenciarios.

O Instituto também ¢é responsdvel pela Gestdo da Assisténcia a Saude destes
servidores.

Visao
Ser referéncia nacional pela exceléncia na gestdo previdencidria e e assisténcia a saude.
Missao

Gerir os direitos previdencidrios e de assisténcia a saude a todos os segurados, dependentes
e beneficidrios, buscando o equilibrio financeiro, atuarial e o fortalecimento do RPPS de
Guarulhos.

Valores

Etica
Transparéncia
Eficiéncia
Inovagdo

Rua do Rosario, 226 Vila Camargos Guarulhos —SP 07111-080
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Plano Anual de Capacitacao 2023

Apresentacao

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) compreende a definicdo dos temas e das
metodologias de capacitacdo a serem implementadas na instituicdo, constituindo-se, assim,
em documento de orientacdo interna nesse sentido. O planejamento apresentado neste
documento embasard a elaboracdo do Programa de Capacitacdo 2023 (contendo o
detalhamento das acGes a serem realizadas) e, posteriormente, o Relatério de Execucdo do
PAC 2023, no qual serdao descritas as agdes de capacitacdo efetivamente realizadas e os
resultados alcancados.
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Objetivos

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) tem por objetivos:

Geral - Incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para
o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais. Delimitando as demandas
de capacitacdo voltadas a aprimorar o desempenho profissional dos servidores do IPREF,

contribuindo para o alcance dos objetivos institucionais.

Especificos - Orientar o planejamento, a execuc¢do e a avaliacdo de acdes de capacitagcdo no

IPREF.

Conceito de Capacitagao

O significado deste termo tem a ver com a preparacdo da pessoa para enfrentar-se a
situagdes derivadas da funcdo que exerce; muni-la de conhecimentos e possibilidades de
criacdo, solucionar problemas, dar sugestdes que apresentem alternativas no ambiente
laboral.

Segundo Chiavenato (2010), as necessidades de treinamento sdo as caréncias de
preparo ou a diferenca entre o que pessoa deveria saber e fazer e aquilo que ela realmente
sabe e faz, traduzindo uma area de informacao que precisa ser desenvolvida por meio do
treinamento para melhoria do desempenho profissional de individuos ou grupos. Tais

necessidades podem ser passadas, atuais ou futuras.
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Justificativa

A capacitacdo permanente dos servidores do IPREF se justifica tendo em vista o
cumprimento dos seguintes objetivos da politica de capacitacdo da administracdo publica
municipal:

| —incentivar e apoiar iniciativas de capacitacao voltadas ao desenvolvimento
das competéncias institucionais e individuais;

Il - potencializar o acesso as acdes de capacitacdo, otimizando os recursos

orcamentarios disponiveis;

Il — incentivar as a¢des internas de capacitacao aproveitando habilidades e
conhecimentos dos proprios servidores publicos municipais.

IV — estimular a participacdo em programas de educacdo formal e acdes de
educacdo continuada;

V —difundir as oportunidades de capacitacao.
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Linhas de Desenvolvimento

1. Iniciagdo ao Servigo Publico

As acOes compreendidas nessa linha buscam oferecer informagdes aos

servidores recém-ingressos fazendo a integracdao do mesmo ao Instituto.

2. Gestao

Acdes voltadas a preparar os servidores ocupantes de fun¢do de chefia para o

desenvolvimento de atividades de gestao.

A capacita¢ao dos gestores do IPREF serd baseada no desenvolvimento das

seguintes competéncias:

Competéncias

Contetudos/Cursos

Se relacionar: Habilidade de se relacionar
com as pessoas de forma respeitosa, gentil e
educada.

Relacionamento interpessoal; Diversidade;
“Rotulacdo”; Prevencdo e enfrentamento ao
assédio moral; Imparcialidade; Atendimento

ao publico.

Comunicar: Habilidade de comunicar-se de
forma objetiva, transparente e assertiva

Comunicacao; Assertividade; Objetividade;
Transparéncia.

Agir: Habilidade de realizar.

Resolucdo de problemas; Administracdo do
tempo; Iniciativa.

acoes a serem realizadas.

Conectar: Habilidade de conectar e | Pensamento sistémico; Missdao, visdo,
intercomunicar as atividades do setor a um | objetivos e metas da Instituicado.

contexto mais amplo da instituicdo e da

sociedade

Planejar: Habilidade de planejamento das | Planejamento  estratégico;  Programas,

planos, projetos; Gestdo participativa;

Diagndstico de necessidades
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Habilidade de
tarefas,

Coordenar: coordenar

pessoas, equipes, reunides,

projetos, com foco no alcance de resultados.

Gestdo de equipe e de atividades;

Compartilhamento de conhecimentos;

Estabelecimento de metas, recursos,

programas de trabalho e reunides;
Conducdo de reunides bem estruturadas,

produtivas e implantacao de decisdes.

Acolher e Mediar: Habilidade de oferecer
seguranca e receptividade aos servidores,
acolhendo-os e amparando-os em seus
anseios, necessidades e dificuldades, bem
como mediando os conflitos existentes.

Gestdo de conflitos; Imparcialidade;

Negociagao; Escuta ativa; Empatia.

Desenvolver: Habilidade de desenvolver

pessoas.

Reconhecimento; Orientacdo; Avaliacdo de
desempenho; Desenvolvimento de Pessoas.

Habilidade de
impulsionar as pessoas a agir, bem como de

Mobilizar e compartilhar:

Gestdo participativa; Lideranga; Tomada de

decisdo; Entusiasmo e apoio para

envolve-las na tomada de decisOes | implantacdo de melhorias e solucdo de

relevantes. problemas; Motivacdo; Delegacdo de
tarefas.

Conhecer: Conhecimentos que o gestor | Metas do IPREF; intera¢ao do trabalho do

necessita possuir para embasar o exercicio | setor com o contexto do IPREF e da

de suas fungdes sociedade; atividades do setor;

normatizagdes e procedimentos internos.

3. Formacao geral e inter-relagao entre ambientes

Nesta

linha de desenvolvimento sdo

incluidas acdes de capacitacdo

relacionadas a necessidades comuns a diversos cargos e ambientes organizacionais.

4. Formacao especifica

Abrange ac¢des de capacitacdo voltadas ao desempenho de atividades do

ambiente organizacional em que os servidores atuam e aos cargos que ocupam. As demandas

de capacitacdo relacionadas a cada uma destas linhas sdo apresentadas no item a seguir.
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Demandas de Treinamento e Capacitacdo 2023

Apresentam-se abaixo as demandas de capacitagao categorizadas por linhas de

desenvolvimento.

Iniciagao ao servigo publico Integracao do servidor
Orgamento publico: planejamento, execugdo e controle
Relacionamento interpessoal e lideranga gerencial
Gestdo Publica
Gestao Gestao de Processos
Gestdo de Pessoas
Reunides Eficazes

Gestao Previdenciaria

Word Intermediario
Excel Intermediario
Informatica
Power Point
Google Drive
Uso do Work Flow
Uso do GED
el Uso da Plataforma LDB
Sistemas e Processos Internos Uso do Audesp
Uso do CADPREV
Uso do Cadastro

Uso do sistema administrativo

L Comunicagao estratégica para
Comunicagao
setores (foco em ferramentas

online)
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Gerais

Especificos

Comunicagao

Relacionamento Interpessoal

Seguranca

Organizagdo/ Produtividade

Legislagao afeta aos servidores
publicos

Contabilidade

Gerenciamento

Planejamento e Administracao

Gestao de Pessoas

Redes sociais e comunicagao
corporativa

Comunicagao Assertiva

Atendimento ao publico

Redacdo oficial e Atos
Administrativo

Motivacao no trabalho
Transformagdo de conflitos
Trabalho em equipe

Qualidade de vida e clima de
trabalho

Brigada de Incéndio e primeiros
socorros

Administra¢dao de tempo no
trabalho

Etica no trabalho
Reforma da Previdéncia
Contabilidade Publica

Elaboracdo e gerenciamento de
projetos

Gestao de documentos

Gestao patrimonial

Gestao e fiscalizagcao de contratos
Capacitacao de Pregoeiros
Gestao Documental

Execugdo Orgcamentdria e
Financeira

Direito Administrativo
Folha de Pagamento
DIRF

Gestao de Documentacao Juridica
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Recadastramento de
aposentados e pensionistas

Gest3o Previdenciaria e Concessdo de Aposentadoria e

Especificos Assisténcia a Saude pensao

Recurso de Glosa

Credenciamento
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Avaliacao das Acdes de Capacitacdes

As acOes de capacitacdo realizadas no IPREF serdo avaliadas a partir de trés

perspectivas:

- Avaliacao de reacdo: buscard identificar a satisfacdo dos servidores quanto aos eventos de

capacitacdo dos quais participaram.

- Avaliagao de impacto: serdo realizadas novas analises dos indicadores utilizados para
embasar a delimitacdo de demandas (pesquisa de clima, avaliacgdo de desempenho,
guestionarios, alcance de metas institucionais) a fim de identificar se as acGes de capacitacdo

empreendidas impactaram sobre estes.

- Avaliagao de investimento: sera levantado o valor investido em ag¢des de capacitagdo e o

quantitativo de participantes/servidores capacitados.
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Vigéncia do Plano de Capacitacao

Este Plano de Capacitacao terd vigéncia ao longo do ano de 2023.
Entretanto, algumas das acdes nele previstas poderdo ser executadas até o ano

seguinte.
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