CBDE Confederacao Brasileira

BRASIL do Desporto Escolar

Plano de Capacitacdo e Treinamento CBDE 2021
INTRODUCAO

O Plano de Capacitacdo e Treinamento de 2021 da CBDE é um instrumento continuo de
gestdo de capacitacdo, que contempla as acdes de aperfeicoamento voltadas a necessaria
habilitacdo técnica, promocao de conhecimento e reciclagem dos colaboradores da CBDE.

O Plano de Capacitacdo e Treinamento da CBDE, ora proposto para o exercicio de 2021,
segue composto de informagOes relacionadas aos objetivos que se pretende atingir,
metodologia adotada, bem como um quadro contendo a relacdo de eventos, por ordem de
prioridade, area de concentragdo, setor interessado.

OBJETIVO

O objetivo do Plano de Capacitacdo e Treinamento da CBDE 2021 é propiciar meios
adequados para o aprimoramento das competéncias dos colaboradores, em prol da exceléncia
em nivel gerencial, técnico e operacional, abrangendo as politicas e procedimentos da
Entidade que norteiam os trabalhos desenvolvidos.

DIRETRIZES E METODOLOGIA

A atualizacdo permanente do conhecimento acerca das politicas e procedimentos que regulam
as diversas areas da CBDE é essencial a atuacdo dos colaboradores.

Do ponto de vista do processo de definicdo dos temas constantes deste Plano de Capacitacédo e
Treinamento procurou-se observar as seguintes diretrizes:

1. Relacdo com as competéncias especificas das areas a CBDE;

2. Necessidades de conhecimento e dominio individuais dos colaboradores;

3. Alinhamento com o0s objetivos estratégicos da CBDE;

4. Necessidade de dominio das etapas e instrumentos relacionados as atividades de cada area;
5. Atualizacdo das politicas e procedimentos, com, principalmente, a implantacdo do sistema
de gestdo RM TOTVS.

Quanto ao aspecto da forma de transmisséo e absor¢do dos conhecimentos, estdo previstos:

o Capacitacdo de Lideres, evento presencial, apresentado em 6 mddulos, contendo 16
horas/aula 0 médulo 1 de imersdo, em como publico-alvo o total de 30 colaboradores
entre Diretores, Coordenadores e funcionarios que possuam perfil estratégico ou tatico
dentro da organizagdo, como, por exemplo, Tecnologia da Informagdo ou outros
identificados pelo RH e Coordenadores.

s Treinamento Gestdo de Pessoas, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e com
publico-alvo o total de 20 colaboradores entre Diretores e Coordenadores.

s Treinamento Comunicagdo Eficaz, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e com
publico-alvo o total de 30 colaboradores entre Diretores, Coordenadores e
funcionarios que possuam perfil estratégico ou tatico dentro da organizagdo, como,
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por exemplo, Tecnologia da Informagdo ou outros identificados pelo RH e
Coordenadores.

o Treinamento Relacionamento Interpessoal, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e
com publico-alvo o total de 30 colaboradores entre Diretores, Coordenadores e
funcionarios que possuam perfil estratégico ou téatico dentro da organizacdo, como,
por exemplo, Tecnologia da Informacdo ou outros identificados pelo RH e
Coordenadores.

o Treinamentos: predominantemente cursos realizados a distancia, em ambiente
virtual, aproveitando as capacidades da internet para comunicacao e distribuicdo de
conteddo. O horario dos eventos serd sempre das 09:00 as 9:45, utilizando a
ferramenta “Google Meet”, cujo link para acesso a sala virtual serd encaminhado a
todos por e-mail/WhatsApp, 15 minutos antes do inicio de cada sessdo de capacitacéo
e treinamento.

Nota: Em todos os eventos havera lista de presenca.

ACOES DE CAPACITACAO E TREINAMENTO PREVISTAS

No quadro anexo prioriza as a¢Oes de capacitacdo e treinamento por area de atuacdo, cujos
temas foram divididos em dois grandes tdpicos: politicas e procedimentos. Considerando a
forca de trabalho instalada na CBDE de 49 funcionarios, o montante de horas de capacitacéo e
treinamento previstas para o exercicio de 2021 é de 256 horas/aula, entre treinamentos
externos e internos/coletivos e individuais, sendo 30 horas de treinamentos internos.

Treinamentos Internos

Serdo realizados os treinamentos sobre as politicas e procedimentos da CBDE. O intuito é
promover conhecimento e reciclar a todos a respeito das politicas e normas da Instituicdo e
suas atualizacoes.

O treinamento é obrigatorio e serd realizado durante o horério de trabalho conforme o
cronograma a ser divulgados semanalmente.

o Politicas e Procedimentos

Inicio dos treinamentos internos: 26/04/2021

Horario: 09:00 as 9:45 Via Google meet

Cronograma: divulgagéo semanal

Carga horéria: 45 minutos (maximo), podendo variar de acordo com a tematica a ser
apreendida

Nota: o link para acesso a sala virtual: serd enviado 15 minutos antes do inicio de cada
treinamento. Havera lista de presenca

s Treinamento do curso de inglés para Gestores e funcionarios da CBDE. O intuito é o
aprendizado de outro idioma para capacitar os envolvidos em tratativas com
delegacdes, representantes e instituicdes estrangeiras.

Inicio 20/01/2021 — horério variado atraves de acesso ao aplicativo da EF english e
tera carga 200 horas anuais.
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s Treinamento sobre Assédio moral e sexual no trabalho. Treinamento com todos 0s
funcionarios com a intencdo de promover esclarecimentos e orientagdes tais condutas.
Treinamento obrigatdrio para todos os funcionarios com data a ser definida no més de
julho e totalizando 4 horas de contetido expositivo via Google meet.

Este treinamento sera realizado em parceria com a equipe juridica.

Treinamentos externos:

o Capacitacdo de Lideres, evento presencial, apresentado em 6 modulos, contendo 16
horas/aula 0 médulo 1 de imersdo, em como publico-alvo o total de 30 colaboradores
entre Diretores, Coordenadores e funcionarios que possuam perfil estratégico ou tatico
dentro da organizagdo, como, por exemplo, Tecnologia da Informagdo ou outros
identificados pelo RH e Coordenadores.

o Treinamento Gestdo de Pessoas, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e com
publico-alvo o total de 20 colaboradores entre Diretores e Coordenadores.

o Treinamento Comunicagdo Eficaz, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e com
publico-alvo o total de 30 colaboradores entre Diretores, Coordenadores e
funcionarios que possuam perfil estratégico ou tatico dentro da organizacdo, como,
por exemplo, Tecnologia da Informacdo ou outros identificados pelo RH e
Coordenadores.

s Treinamento Relacionamento Interpessoal, evento presencial, contendo 8 horas/aula, e
com publico-alvo o total de 30 colaboradores entre Diretores, Coordenadores e
funcionarios que possuam perfil estratégico ou tatico dentro da organizacdo, como,
por exemplo, Tecnologia da Informagdo ou outros identificados pelo RH e
Coordenadores
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Quadrol: Eventos de Capacitacdo e Treinamento previstos para 12 Etapa: POLITICAS
INSTITUCIONAIS

CBDE

BRASIL

Periodicidade: segunda, tercas e quartas
Duracdo: maximo de 45 minutos
Data de inicio: 27/04/2021

Confederacao Brasileira
do Desporto Escolar

- PUBLICO- |CARGA ;
CODIGO TEMA ALVO HORARIARESPONSAVEL
- (éggégo 8 Ll Todos 45 min Governanca
(F))? 4RTARIA N Alcadas de Aprovagdo | Todos (45 min Governancga
POL 14 Politica de Gestdo de Todos 45 min RH

Pessoas Governanca
POL 09 Pol[tl_ca de Cargos e Todos 45 min RH
Salarios Governanca
POL 04 Politica de Banco de Todos 45 min RH
Horas Governanca
POL 08 Politica Orgamentaria | Todos (45 min EII;'O
Regulamento de | Coordenadores 45 min RH
POL 02 o :
Contratacdes e equipes Compras
- Termo de Referéncia Coordenadores e i Compras
e equipes
POL 05 Politica de Viagens Coort_jenadores 2 i R'._I
e equipes \Viagens
Politica de Diarias e |Coordenadores 45 min RH
POL.01 . : :
Despesas de viagem e equipes Viagens
Politica de | Coordenadores 45 min Orgcamento
POL 07 Adiantamento de | e equipes Controle
Viagens e para Eventos Governanca
Coordenadores 45 min Orcamento
POL 11 Politica de Contingéncia | e equipes Controle
Governanca
POL 13 E(i)sl'::t(l)ca de Gestdo de|Coordenadores 45 min Governanga
Politica de Integridade e | Todos 45 min Governanga
POL.15 : <
Anticorrupcao
Politica de participacao i PO SO vernanca
em 6rados de Orcamento e RH
POL.16 L €1 Controle,
deliberacéo coletiva !
(jeton) Tesourana e
Secretaria
Politica Uso da| Todos 45 min Tl
POL 03 Infraestrutura Governanca
Tecnologica
POL 12 Contratagéo de | Coordenadores 45 min RH
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Profissional Autbnomo | e equipes Controle
Governanca
Todos 45 min Governancga
POL 06 Politica do Fundo Fixo Orcamento e
Controle
Quadro2: Eventos de Capacitacdo e Treinamento previstos para 22 Etapa.
Periodicidade: segundas, tercgas e quartas
Duracdo: maximo de 45 minutos
Data de inicio: 01/06/2021
. PUBLICO- |CARGA ;
CODIGO TEMA ALVO HORARIARESPONSAVEL
Elaboracéo Coordenadores 45 Orcamento
PO.14 . :
Orcamentaria e equipes CFO
Movimentacdes Coordenacdes @45 Orcamento
PO.02 L :
Orcamentarias e equipes CFO
Coordenacdes #45 Tesouraria
Controle de Pagamento Ejl_eécniciventos, gg\c/)ernan .
PO.04 da Taxa de Filiagéo Oor ame’nto o ¢
(RECEITAS) ¢
Controle e
Tesouraria
Autorizacéao de | Coordenacdes @45 Tesouraria
PO.03 :
Pagamento e equipes CFO
A5 Tesouraria
PO.10 Contas a Pagar CEO
PO.05 Solicitacdo de Compras Coor(_zlena(;oes B e
e equipes Governanca
Solicitacdo de Diéria e |Coordenacdes {45 Viagens
PO.11 . :
Despesa de Viagens e equipes Governanca
Solicitagdo de Passagens | Coordenagdes {45 Viagens
PO.12 para Eventos (Eventos e | e equipes Governancga
Avulsas)
Solicitacdo de | Coordenacdes @45 Viagens
PO.13 Hospedagem (Eventos e |e equipes Governanca
Avulsas)
Credenciamento de | Coordenacdes #45 RH
PO. 15 o A
Profissional Autbnomo Governanca
Contratagéo de | Coordenagdes 45 RH
PO.16 . . g
Profissional Autbnomo | e equipes Governanca
PO.18 Gestéo de Contratos Coorqlenagoes = R ernanga
e equipes Compras
PO 17 Procedimento Coordenadores 25 RH
' background check Governanca
PO.20 Adm!ssa,o_ de | Todos A5 RH
Funcionarios
PO 21 Dem!ssap_ de | Todos A5 RH
Funcionarios
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PO.25 Folha de Pagamento Coordenadores 45 RH
RH, 25 RH
N ~ | Assessoria da Secretaria
Participacao em Orgéos Presidancia
PO.24 de Deliberacdo Coletiva Or amento’
- JETON Ll
Tesouraria e
Controle
. .. | Coordenadores 25 Governanca
Procedimento Reunides . -
PO.27 e equipes, Secretaria
CBDE I
Secretaria
Manual de | Todos 45 Tl
Procedimentos de Governanca
PO.19 - <
Organizacdo e Gestao de
Documentos Digitais
Manual para | Todos A5 Tl
Procedimentos de Governanca
Assinatura Eletronica

Todos os colaboradores deverdo ler e compreender este documento e suas posteriores
alteracbes. Em casos de dividas ou esclarecimentos sobre o contetdo deste Plano ou sobre a
aplicacdo da mesma, a area de Recursos Humanos devera ser consultada.
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Certificado de Integridade e seguran¢a de comprovacao
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