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	Identificação de Necessidades de Treinamento



	DIRETORIA OU GERÊNCIA:
	Diretoria de Administração

	 Área ou Setor
	

	Nome do Servidor, Funcionário ou Terceiro
	

	Data:
	


I) Treinamentos para melhoria das rotinas

Na tabela abaixo, assinale com um X a melhor opção relacionada aos conhecimentos atuais e, ao lado, assinale a melhor opção relacionada aos conhecimentos necessários. Caso algum treinamento adicional seja necessário, utilize as linhas em branco.
	Treinamento
	Conhecimento Atual
	
	Conhecimento Necessário

	
	Nenhum ou iniciante – já teve contato com o sistema ou assunto; eventualmente já trabalhou com ele, mas não teria capacidade de utilizar na rotina


	Mediano – utiliza ou utilizaria na rotina, mas necessita de aperfeiçoamento


	Bom Conhecimento– tem capacidade plena para utilizar; eventualmente poderia explorar melhor alguns recursos


	Domínio – utiliza plenamente os recursos


	
	Nenhum
	Básico
	Mediano
	avançado

	Word
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Power Point
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Outlook
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pregão
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Legislação relacionada a licitação e contratos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	COMPROT-DOC
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaboração de Projetos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II) Treinamentos de Integração (atividades básicas do setor / área)

Na tabela abaixo, assinale com um X a melhor opção relacionada aos conhecimentos atuais e, ao lado, assinale a melhor opção relacionada à necessidade de conhecimento, a fim de melhorar o desempenho nas atividades atuais. 
	Setor ou Área
	Conhecimento Atual
	
	Prioridade

	
	Nenhum
	Básico
	Mediano
	Avançado
	
	Nenhuma
	baixa
	média
	elevada

	Financeiro
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Licitações e Contratos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Protocolo
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Patrimônio
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Almoxarifado
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pessoal, Diárias e Passagens
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gráfica
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Biblioteca
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Secretaria Escolar
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mapeamento de Processos
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