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Apresentacao

Com o objetivo de padronizar o fluxo logistico, bem como o processo de
solicitacdo e organizacdo das acbes e eventos de aprendizagem e
capacitacdo, o CEAF desenvolveu este Manual de Planejamento e
Execucdo de Eventos de Capacitacdo. A partir dele, procurou-se
disciplinar o passo a passo dos tramites para o desenvolvimento dos
eventos educativos, facilitando assim o processo de planejamento e
execucao destas atividades.

Neste sentido, o CEAF espera que o presente Manual colabore para que os
eventos desenvolvidos por este Centro de Estudos mantenham um nivel de
exceléncia e que colabore com a consecucdo da sua missao institucional.




EVENTOS DE CAPACITACAO NA MODALIDADE PRESENCIAL

Os eventos de aprendizagem planejados pelos 6rgdos do MPBA e
incorporados ao Plano Anual de Capacitacdo - PAC, deverdo seguir o
roteiro a partir do Passo 3. Os eventos que, eventualmente, ndo tenham
sido objeto de planejamento no ano anterior e, com isso, nao fizerem parte
do Plano Anual de Capacitagdo, deverdo seguir todos os passos deste
Manual, estando sujeitos a analise por parte da Coordenacéo do CEAF.

Nesses casos, sendo necessario um maior detalhamento, as informacdes
poderdo ser enviadas através do e-mail:
ceaf.desenvolvimento@mpba.mp.br

o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EVENTOS DE CAPACITACAO

O interessado preenche o Formuldrio para Solicitacdo de Eventos de
Capacitacdo, disponivel na Intranet, conforme as orientacbes para
preenchimento.

Menu > Gestao > Pessoas > Solicitacado de curso/evento

€) ANALISE DA SOLICITACAO

O CEAF recebe o Formulario e analisa a proposta apresentada quanto a
viabilidade e relevancia.

€) PROGRAMAGAO DO EVENTO DE CAPACITACAO

Ao enviar a programacdo do evento de aprendizagem, o interessado
deverd informar os dados de contato (endereco eletrdnico e telefone)
do(s) instrutor(es) para que eventuais duvidas possam ser sanadas.

@ RESERVA DE ESPACO

ApOs validada a realizacdo do evento de capacitacdo, o CEAF efetiva a
reserva do espaco onde ele sera realizado.

© MATERIAL DE DIVULGAGAO

O CEAF elabora o material de divulgacdo no qual constam: o titulo do
evento de capacitacdo, setor ou 6rgdo responsavel pela realizacao,
modalidade, data, horario, local, publico-alvo e objetivo, bem como a
mencdo aos links para inscricdo e programacdo. Caso autorizado, os
instrutores externos (ndo integrantes do MPBA) terdo sua foto no material
de divulgacdo do evento de aprendizagem.

Em seguida, esse material seré enviado para a Assessoria de Publicidade
para a criacdo do layout do evento de capacitacao.



(® DIVULGAGAO DO EVENTO DE CAPACITAGAO

A Publicidade retorna com o layout pronto para analise. Uma vez
aprovado pelo CEAF, o material é enviado para a area interessada a fim de
validar as informacdes para que o CEAF possa dar inicio a divulgacao.

De acordo com o tipo e formatacdo do evento de capacitacdo, material
complementar podera ser solicitado a Publicidade (backdrop, lona, etc.).

@ INSCRICOES
A equipe de apoio fica responsavel pelo acompanhamento das inscri¢cdes.

@ APoIO LOGISTICO

A solicitacdo de apoio sera enviada para o Cerimonial (gestao de local),
Servicos Gerais (limpeza e manutencdo do local e dos sanitarios,
sonorizacdo e equipamentos, formatacdo da sala para o evento,
solicitacdo de mobiliario, garcom, servico de café no foyer), Manutencao
Predial (ar condicionado), DTl (acompanhamento e instalacdo de
equipamentos, para o polo de transmissdo, notebook e impressora,
guando necessario, acesso irrestrito a internet/intranet) com as
informacdes sobre o evento de capacitacdo e demais apoio logistico.

A equipe deve acompanhar, com antecedéncia, todas as solicitacdes para
se certificar se foram atendidas.

© COMUNICAGAO A IMPRENSA

A equipe responsavel comunica a Assessoria de Imprensa sobre a
realizacdo do evento de capacitacdo para a elaboracdo do release,
acompanhamento e demais providéncias.

@ FREQUENCIA DOS PARTICIPANTES

Apds o término das inscricbes, as listas de frequéncia devem ser
impressas e serao disponibilizadas na secretaria, bem como o material
utilizado durante o evento de capacitacao.

Apds encerrado o periodo de inscricdes de forma online, e havendo
possibilidade, novas inscricdes serdo aceitas no dia e local do evento de
capacitacao. Nesse caso, sera disponibilizada uma lista de presenca
especifica para os novos participantes.



(D) CONFIRMAGAO DE INSCRIGAO

Antes do evento de capacitacdo, a equipe responsavel enviara e-mail de
confirmacado de inscricdo aos inscritos.

@ CERTIFICADO DOS INSTRUTORES

A equipe devera providenciar a elaboracao dos certificados dos instrutores
para entrega ao final de cada apresentacéo no evento de capacitacao.

@ MATERIAL DE APOIO

Para cada evento de capacitagdo sera preparada uma caixa com material
de apoio, para dar suporte a equipe, em caso de haver necessidade.

(@ RECEPCAO DOS INSTRUTORES

A equipe do CEAF em conjunto com a equipe do érgdo/unidade solicitante
do evento de capacitacao, fardo o receptivo dos instrutores no local de
realizacdo do mesmo.

(& COMPROVACAO DE FREQUENCIA

A equipe responsavel pela secretaria do evento de capacitacao devera
ficar atenta para a coleta das assinaturas dos participantes nas listas de
frequéncia que servirdo como comprovacao da participagado para emissao
dos certificados.

(® SERVICO DE GARGOM

Durante o evento de capacitagao, devera ser solicitado ao garcom agua e
café para os instrutores.

@ ACOMPANHAMENTO DO EVENTO DE CAPACITACAO

A equipe de apoio deve acompanhar todo o evento de capacitacado para
dar suporte quando houver necessidade e, realizar o registro fotografico
para ilustracdo do relatdrio técnico.

() CONCLUSAO DO EVENTO DE CAPACITAGAO

Apdbs concluido o evento de capacitacao, a equipe de apoio deve fazer a
desproducao e acondicionar todo o material utilizado encaminhando
posteriormente para o local apropriado.



() PESQUISA DE OPINIAO

Sera enviado para os participantes, através do e-mail cadastrado no ato
da inscricdo, a avaliacdo do evento de capacitacdo que devera ser
preenchida no prazo maximo de 7 (sete) dias.

A pesquisa serd elaborada considerando as especificidades de cada
evento de capacitacao.

#1) RELATORIO TECNICO

O responsavel pelo acompanhamento do evento de capacitagao fara a
compilacdo das informacdes para elaboracdo do relatério.

Apds concluido sera enviado para os interessados.

¢J) CERTIFICAGAO

Sera realizado o controle dos participantes para emissao dos certificados,
informacdes para tabela de gestao e registro para elaboracao de certidao
de capacitacdo dos membros da instituicao.

7¥) ENVIO DO RELATORIO TECNICO

Apds finalizado, o relatdrio técnico do evento de capacitacao, sera enviado
aos interessados com o objetivo de subsidiar o planejamento de novos
eventos de aprendizagem organizados pelo CEAF.



EVENTOS DE CAPACITACAO NA MODALIDADE REMOTA

Os eventos de aprendizagem planejados pelos 6rgdos do MPBA e
incorporados ao Plano Anual de Capacitacdo - PAC, deverdo seguir o
roteiro a partir do Passo 3. Os eventos de capacitacdo que, eventualmente,
nao tenham sido objeto de planejamento no ano anterior e, com isso, nao
fizerem parte do Plano Anual de Capacitacdo, deverdo seguir todos os
passos deste Manual, estando sujeitos a andlise por parte da
Coordenacao do CEAF.

Nesses casos, sendo necessario um maior detalhamento, as informacdes
poderdo ser enviadas através do e-mail:
ceaf.desenvolvimento@mpba.mp.br

o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EVENTOS DE CAPACITACAO

O interessado preenche o Formulario para Solicitacdo de Eventos de
Capacitacao, disponivel na Intranet, conforme as orientacdes para
preenchimento.

Menu > Gestéo > Pessoas > Solicitacdo de curso/evento

@) ANALISE DA SOLICITAGAO

O CEAF recebe o Formulario e analisa a proposta apresentada quanto a
viabilidade e relevancia.

€) PROGRAMAGAO DO EVENTO DE CAPACITAGAO

Ao enviar a programacéao do evento de capacitacéo, o interessado devera
informar os dados de contato (endereco eletrbnico e telefone) do(s)
instrutor(es) para que sejam posteriormente contatados para
agendamento do teste de conectividade, minicurriculo e foto (palestrante
externo).

@ MATERIAL DE DIVULGAGAO

O CEAF elabora o material de divulgacdo no qual constam: o titulo do
evento de capacitacao, setor ou 6Orgdo responsavel pela realizacao,
modalidade, data, horario, local, pUblico-alvo e objetivo, bem como a
mencdo aos links para inscricdo e programacao. Caso autorizado, os



instrutores externos (ndo integrantes do MPBA) terao sua foto no material
de divulgacao do evento de capacitacao.

Em seguida, esse material sera enviado para a Assessoria de Publicidade
para a criacao do layout do evento de aprendizagem.

© DIVULGAGAO DO EVENTO DE CAPACITAGAO

A Publicidade retorna com o layout pronto para analise. Uma vez
aprovado pelo CEAF, o material é enviado para a area interessada a fim de
validar as informacdes para que o CEAF possa dar inicio a divulgacéo.

De acordo com o tipo e formatacdo do evento de capacitacdo, material
complementar podera ser solicitado a Publicidade (backdrop, lona, etc.).

( INSCRICOES

A equipe de apoio ao evento de capacitacdo fica responsavel pelo
acompanhamento das inscricbes. Nos eventos em que ndo houver
inscricdo, sera enviado apenas o link de acesso para a transmissao.

@) APOIO LOGISTICO

A solicitacdo de apoio sera enviada para organizacdo do polo de
transmissdo ao vivo, no qual deverda ser listado todos os
objetos/equipamentos necessarios, a exemplo do que ocorre com as
atividades presenciais.

e TESTE DE CONECTIVIDADE

A Unidade de Apoio Operacional fara o teste de conectividade com o(s)
instrutor(es) para orientacdes relativas a transmissao e esclarecimentos
de duvidas, caso necessario, inclusive apresentar solucdes para eventuais
problemas técnicos que possam vir a ocorrer durante o evento de
capacitacao.

Durante o teste, os instrutores poderao se organizar e alinhar suas
apresentacdes no evento de capacitacéao.

) COMUNICAGCAO A IMPRENSA

A equipe responsavel comunica a Assessoria de Imprensa sobre a
realizacdo do evento de capacitacdo para a elaboragcdo do release,
acompanhamento e demais providéncias.



{® LINK DE TRANSMISSAO

No dia anterior ao evento de capacitagdo, o link de transmissdo sera
enviado para o e-mail cadastrado no formulario de inscricdo, bem como,
para a Assessoria de Imprensa.

() FREQUENCIA E CERTIFICAGAO

O link da lista de frequéncia sera disponibilizado no chat do Teams,
durante o evento de capacitacao. E necessario que os participantes
registrem sua presenca para ter direito a certificagao.

@ ACOMPANHAMENTO DO EVENTO DE CAPACITACAO

A equipe de apoio deve acompanhar a realizacdo do evento de
capacitacao e dar suporte em caso de qualquer intercorréncia, bem como,
realizar o print fotografico para elaboracao do relatério técnico.

() PESQUISA DE OPINIAO

Sera enviado para os participantes, através do e-mail cadastrado no ato
de inscricdo, uma avaliacdo do evento de capacitacdo que devera ser
preenchido no prazo maximo de 7 (sete) dias.

A pesquisa sera elaborada considerando as especificidades de cada
evento de capacitacao.

{® RELATORIO TECNICO

O responsavel pelo acompanhamento do evento de capacitagédo fara a
compilacdo das informacdes para elaboracao do relatdério.

Apds concluido serda enviado para os interessados.

(& CERTIFICACAO

Sera realizado o controle dos participantes para emissao dos certificados,
informacdes para tabela de gestao e registro para elaboracao de certidao
de capacitacdo dos membros da instituicao.

{® ENVIO DO RELATORIO TECNICO

Apo6s finalizado, o relatdrio técnico do evento de capacitacao, sera enviado
aos interessados com o objetivo de subsidiar o planejamento de novos
eventos de aprendizagem organizados pelo CEAF.



