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Plano de Capacitação 2025-2028 ;

Planejamento anual de capacitações;  

Alinhamento aos instrumentos de planejamento vigentes (PERH, PMSH) 

Encontros virtuais (por diretoria/área); 

Construção coletiva dos desafios e sugestões de temas prioritários; 

Interesse geral dos servidores; 

Temas comuns a outros públicos do SEGRH.

Planejamento das ações de Capacitação 



Planejamento das ações de Capacitação 

Ações de capacitação no

modelo “Gestão por

competência” 

• Eixos temáticos por

macrotemas (ANA)

Fonte: https://capacitacao.ana.gov.br/servicos/desenvolverh-acoes-de-capacitacao-no-modelo-de-gestao-por-competencias 



Planejamento permite a profissionalização da função capacitação; 

o Processo entra como um importante instrumento de gestão de pessoas

(PGDI); 

Integração das áreas que tratam de capacitação (Igam e Semad); 

Adequação do planejamento à estrutura e rotina orçamentária-

financeira; 

Suprimento das lacunas de conhecimento entre os entes do SEGRH-MG 

Benefícios



Realização de Oficinas e Alinhamento institucional: 

ASCOM na divulgação massiva das capacitações; 

Gerência de compras e contratos na contratação de cursos com ônus; 

ÁREAS TÉCNICAS no planejamento e execução das atividades;

Criação de novos cursos e tutoriais;

fortalecimento da Semana da Água, Programa Sisema ComCiência, Visitas

Técnicas; Oficina Anual de Alinhamento estratégico Interno e Oficinas do PERH; 

Modernização do Portal “Trilhas do saber” e atualização da forma de

disponibilizar as capacitações;

Como fizemos



Tem como objetivo garantir informações

precisas em tempo real, eliminando

retrabalho e erros de comunicação.

Automação



Automação
Situação Inicial

Planejamento destoante da execução.  

Ausência da figura do ponto focal, com informações fragmentadas e inconsistentes.  

Dificuldade de comunicação entre ASCOM, RH SEMAD, Participantes, Executores da atividade e ASPRH.  

Formulários extensos e desestimulantes para os participantes.  

Dados não disponibilizados em tempo real, dificultando a gestão de vagas.  

Processo manual de envio de lista de presença e geração de QR Codes.  

Dados inconsistentes, com erros de CPF ou CPF inválidos e campos divergentes.  

Dificuldade em obter um diagnóstico do total de capacitações, concluintes e inscritos.  

Controle manual de lotação das turmas de capacitação; 

Ausência de pesquisa de satisfação;



Automação
Situação Atual

Emissão automática de certificados com base na lista de presença; 

Geração e envio automático de QR Codes para controle de frequência; 

Lembretes e confirmações automáticas aos participantes; 

Inclusão de novos participantes no mailing institucional; 

Coleta de feedback com formulários simplificados através de pesquisa de satisfação; 

Atualização de painéis Power BI com dados em tempo real (Acesso para o do Ponto Focal e da ASPRH) 

Censo de capacitação anual automatizado; 

Validação de CPF ;

Controle Automático de esgotamento de vaga e lista de espera ;

Painel do Ponto focal em Tempo real: inscrições, lista de presença e avaliação.



Automação
Impactos

Processos ágeis e precisos ;

Redução de retrabalho e erros ;

Painéis com dados estratégicos ;

Contabilização dos dados de forma segura; 

Paineis com dados em tempo real; 

Aumento da satisfação dos participantes ;

Conformidade com a LGPD e exigências da ANA.



Cadastro de Atividade de Capacitação - CAC  

É um formulário para preenchimento pela área

responsável pela execução da ação de capacitação,

visando o apoio e o monitoramento da atividade. 



Área demandante : Preenche

o formulário CAC 

Ponto focal (área demandante):

recebe os links de inscrição,

lista de presença, informativo

diário de inscritos, relatórios

em geral. 

Ascom recebe: Informações para

gerar as peças gráficas de

divulgação, pedido de apoio

jornalístico. 

Portal Trilhas do Saber: RH recebe

informações e peças gráficas de

divulgação para incluir a ação de

capacitação no Portal Trilhas do

Saber para abertura das inscrições

e ao final, emissão do certificado.

Público inscrito: Recebe confirmação da

inscrição, lembretes próximos ao eventof

formulário de reação (após finalização da

atividade) e orientação para emissão do

certificado.  

Ferramentas utilizadas:  Microsoft Power Apps; Microsoft Power Pages; Microsoft Forms; Google Forms;  Google

Docs ; Power BI ; Portal Trilhas do Saber; SEI-MG; Power automate ; E-mail (outlook).



reSUMO DA AUTOMAÇÃO
Cadastro Capacitação Inscrições Público Inscrito Avaliação de Reação cERTIFICADO

Início: Preenchimento do

formulário CAC pela área

demandante.  

Fluxo para ASCOM: Recebimento

automático de informações para

produção de conteúdo de

comunicação (peças gráficas,

cobertura jornalística, etc.).  

Fluxo para Portal Trilhas do

Saber: Recebimento automático de

informações para divulgação,

inscrições, emissão de

certificados e disponibilização de

conteúdo.  

Fluxo para Ponto Focal:

Recebimento automático de links,

QR Codes, informativos e

relatórios. 

Fluxo para Público-alvo:

Recebimento automático de

confirmações, lembretes,

avaliações, orientações e

links.  

Fluxo para Cadastro de

Participante:

Armazenamento de dados

com autorização e

conformidade com a LGPD.  

Fluxo para Mailing: Inclusão

de novos participantes no

sistema de mailing com

permissões. 

Participante ler qr code ou

link do formulário 

Automação verifica se tem

cadastro : Sim – Continuidade

no processo  / Não -

solicitação do cadastro 

Usúario recebe a

confirmação da inscrição e

da assinatura de lista de

presença por email 

Ponto focal verifica em

tempo real a lista de

presença no Painel BI

Participantes

recebem

Formulário de

Pesquisa de

Satisfação Anonima 

Consolidação da

Pesquisa é Exibida

no Painel em tempo

real; 

RH pela emissão dos

certificados recebe

lista automática dos

Concluintes 

Posterior envio do

certificado de forma

automática.



Painel - Acompanhamento das capacitações



Painel - Acompanhamento das capacitações



Painel - Acompanhamento das capacitações



Automação - próximos passos
Fase 1: Desenvolvimento do CAC no Power Apps.   

Migrar o formulário CAC para o Power Apps, integrando-o com outras ferramentas.  

Criar painel e relatórios interativos para acompanhamento das capacitações. 

Automatizar o envio de notificações e lembretes para os envolvidos.  

Fase 2: Automatização e integração com o mailing.   

Automatizar o envio de convites, comunicados e materiais para o público-alvo.  

Segmentar as listas de contato para garantir a pertinência das informações.  

Personalizar as mensagens para aumentar o engajamento dos participantes.  



Automação - próximos passos
Fase 3: Simplificação dos formulários.   

Reduzir o número de campos e etapas nos formulários de inscrição e avaliação.  

Implementar recursos de autopreenchimento e validação de dados.  

Otimizar a interface para dispositivos móveis.  

Fase 4: Criação de painéis de controle.   

Desenvolver painéis de controle para coordenadores, participantes e turmas no Power BI.  

Permitir o acompanhamento individualizado do progresso e desempenho nas capacitações.  

Facilitar a gestão de turmas e o acesso a materiais e recursos.  

  



Automação - próximos passos
Fase 5: Integração do planejado com o executado.   

Conectar o planejamento das capacitações com o sistema de acompanhamento da execução.  

Permitir a atualização automática dos indicadores e relatórios.  

Facilitar a gestão de recursos e o controle do orçamento.  

Fase 6: Implementação da inteligência artificial.   

Treinar um modelo de IA para responder a perguntas frequentes sobre capacitações.  

Automatizar a classificação e análise de dados para gerar insights relevantes.  

Personalizar a experiência de aprendizado dos participantes com base em seus perfis.  



Indicadores de Sucesso 

Redução de tempo e erros;  

Aumento de participantes;

Eficiência na emissão de certificados ;

Acompanhamento em tempo real das inscrições;

Agilidade na confecção do relatório da meta 1.2 do Progestão; 

Melhoria continua a partir da pesquisa de satisfação.



Necessidade de maior aproximação das unidades do interior do Igam e demais

entes do SEGRH a este planejamento; 

Ampliar a participação dos demais entes do SEGRH no programa de

capacitação; 

Capacitações para sociedade em geral; 

Busca por parcerias para realização de atividades de capacitação para os

públicos internos e externos; 

Manutenção do contrato do Progestão;

dESAFIOS



Automatizar é evoluir. Capacitar com eficiência é

transformar o SEGREH .

Obrigada!!

Assessoria de Programas, Projetos e Pesquisas em Recursos Hídricos - ASPRH/Igam  


