SERVICO PUBLICO FEDERAL
- CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD n° 003, DE 06 DE JANEIRO DE 2014

Ementa: Altera o normativo de treinamento e
desenvolvimento que define e regulamenta
o processo de capacitagdo no ambito do
Confea.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, no uso
das atribuicBes que lhe sdo conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolugdo n° 1.015,
de 30 de junho de 2006,

Considerando o que determina a Resolugdo n® 1.015, de 30 de junho de 2006 -
Regimento do Confea, Capitulo V, Secdo III, art. 55, I, sobre a competéncia do Presidente
de “cumprir e fazer cumprir a legislagdo federal, as resolugles (...) e os atos administrativos
baixados pelo Confea”, e XXXVIII, de “propor ao Conselho Diretor instrumentos normativos
de gestdo de pessoas”;

Considerando as DecisGes CD n© 049, de 19 de abril de 2012, n® 050, de 27 de
abril de 2012, e n® 099, de 13 de agosto de 2012, gue aprova e alteram o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios — PCCS 2012, respectivamente;

Considerando a Portaria AD n® 177, de 25 de maio de 2012, que institui
comissdo para estudo, andlise e proposicdo de novos normativos para regulamentar, dentre
outros, o processo operacional de Treinamento e Desenvolvimento;

Considerando a necessidade de atualizar o Normativo de Pessoal — Treinamento
e Desenvolvimento, alterado pela Portaria AD n© 395, de 02 de dezembro de 2010; e

Considerando a Decisdo CD n® 134, de 16 de dezembro de 2013 que aprova o
novo Normativo de Capacitagao.

RESQOLVE:

Art. 19 Alterar o normativo de pessocal que define e regulamenta o processo de
capacitacdo no ambito do Confea, conforme Anexo 1.

Art. 20 Revogar a Portaria AD n° 395, de 02 de dezembro de 2010,
Art. 30 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura.
Dé&-se ciéncia e cumpra-se.
\ Brasilia (DF), de janeiro de 2014.

AT

s G

iv. José Tadeu da Silva
Presidente
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TiTuLo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
capiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade definir e regulamentar os
procedimentos de capacitacao dos empregados do Conselho Federal de Engenharia e
Agronomia - Confea.

CAPITULO II _
DOS OBJETIVOS DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 2¢ S3o objetivos dos eventos de capacitagdo:

I - aumentar a competéncia e meihorar o desempenho dos empregados na realizagdo
das atividades profissionais, ajudando o Confea a desenvolver suas competéncias
organizacionais e a atingir seus objetivos;

IT - melhorar a qualificagdo e a especializagdo dos empregados do Confea para que
possam contribuir no processo de aprendizagem coletiva, compartithando
conhecimentos, habilidades e atitudes (competéncias).

IIT - auxiliar no processo de desenvolvimento educacional dos empregados,
melhorando sua atuacdo como profissional, além de sua condicdo como cidaddo e
pessoa.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES

Art. 39 Para a aplicacdo do disposto neste Normativo, definem-se os seguintes termos:

I - capacitacdo: conjunto de atividades individuais e/ou grupais de ensino-
aprendizagem, treinamento, desenvolvimento e educagdo de pessoas visando o
desenvolvimento de competéncias organizacionais e humanas (conhecimentos,
habilidades e atitudes);

II - competéncia critica: competéncia humana que possui lacuna (gap) em 50% ou
mais do total de empregados do Confea para o caso das competéncias fundamentais,
do total de empregados de uma unidade organizacional para o caso das competéncias
especificas e do total de gestores para o caso das competéncias gerenciais;

III - competéncias humanas: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA)
desenvolvidos por eventos de capacitagdo e expressos pelo desempenho das
atividades de trabalho, sendo classificadas em fundamentais, especificas e gerenciais;

IV -~ competéncias organizacionais: conjunto de atributos e capacidades
organizacionais suportadas pelas competéncias humanas e que possibilitam a
execucdo da estratégia;

V - educacgdo corporativa: processo corporativo formado pelo conjunto de praticas de
treinamento, desenvolvimento e educagdo de pessoas, Inseridas no contexto
organizacional, visando & aprendizagem organizacional e ao alinhamento entre
competéncias organizacionais e humanas, contribuindo com o sucesso da estratégia
da organizacéo;

VI - espaco ocupacional: conjunto de atribui¢Bes e responsabilidades do empregado;
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VII - evento a distédncia: evento de capacitagdac no qual os participantes podem estar
distantes geograficamente, com aprendizagem no formato sincrono ou assincrono,
mediados por tecnologias de informagdo e comunicagao;

VIII - evento de capacitacdo: atividade especifica e formal de ensino-aprendizagem,
treinamento, desenvolvimento ou educacdo de pessoas visando o desenvolvimento de
competéncias organizacionais e humanas (conhecimentos, habilidades e atitudes).
Pode ser organizado em diversos formatos tais como, curso, semindrio, palestra,
treinamento em servigo, pesquisa etc;

IX - evento de curta duracdo: evento de capacitagdo com carga horaria menor ou
igual a cinquenta horas-aula;

X - evento de longa duracdo: evento de capacitagdo com carga hordria igual ou
superior a trezentos e sessenta horas-aula;

XI - evento de média duracgdo: evento de capacitacdo com carga hordria superior a
cinquenta horas-aula e inferior a trezentos e sessenta horas-aula;

XII - evento externo: evento de capacitagdo totalmente promovido e organizado por
instituicdo outra que ndo o Confea;

XIII - evento interno: evento de capacitagdo promovido pelc Confea, realizado com
recursos préprios ou na forma de cooperacdo com outras organizagbes - nas
dependéncias do Confea, de organizacbes parceiras ou utilizando recursos de
educacdo a distédncia - ministrados por instrutores internos ou por terceiros
contratados na forma da legislagdo vigente;

XIV - evento presencial: evento de capacitagdo no qual professor e aluno estdo
presentes no mesmo local, existindo o contato direto entre eles;

XV - formato assincrono (de aprendizagem): ocorre nos eventos a distdncia quando
professor e aluno ndo estdo em aula ao mesmo tempo, podendo realizar-se por meic
da auto-instrugdo ou tutoria;

XVI - formato sincrono (de aprendizagem): ocorre nos eventos a distancia quando
professor e aluno estdo em aula ao mesmo tempo, podendo realizar-se por meio de
tecnologias como o telefone, chat, videoconferéncia, webconferéncia e outras;

XVII - gap (lacuna): desempenho insatisfatorio ou gap (lacuna) aferido no processo
de gest@o do desempenho com pontuacdo inferior a 42 (quarenta e dois) pontos em
determinado referencial de desempenho de competéncia fundamental, especifica ou
gerencial (competéncias humanas;

XVIII - metas intermedidrias: perspectiva avaliada no processo de avaliacdo de
desempenho que consiste nas metas de cada unidade organizacional, subsidiando a
avaliagao de necessidades de capacitagdo.

XIX - pés-graduacdo: programa educacional que contempla cursos de especializagdo
(pds-graduacdo lato sensu) ou programa de mestrado, doutorado e pds-doutorado
(pbs-graduacdo stricto sensu);

XX - referencial de desempenho: descricdo de determinada competéncia humana -
fundamental, especifica ou gerencial - que recebe pontuacado individual na avaliagdo
de desempenho.
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TITULO II 5
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

CAPITULO I
DAS MODALIDADES E FORMATOS

Art. 4° As modalidades de eventos de capacitagdo no Confea podem ser:
I - evento presencial; e
I1 - evento a disténcia.
Art. 59 Os formatos dos eventos de capacitagdo no Confea podem ser:
I - sincrono; e
11 - assincrono.
Art. 6° Os eventos de capacitacdo no Confea contemplam:

I - TREINAMENTO INTRODUTORIO (AMBIENTACAO) com a finalidade de
ambientar o novo empregado ao Confea, quando do ingresso em cargo de carreira ou
quando contratado para o exercicio de cargo em comissdo.

II - EVENTOS DE CAPACITACAO DE CURTA E MEDIA DURACAO que visam ao
desenvolvimento de competéncias humanas e organizacionais, por meio da
participacdo em eventos de curta ou média duragdo como cursos, disciplinas,
palestras, semindrios, congressos, visitas técnicas e outras atividades de ensino /
aprendizagem.

III - ACOES DE INCENTIVO A CAPACITACAO abrangendo a concessdo de Auxilio
Bolsa parcial, Auxilio Bolsa integral e a liberacdo da frequéncia ao trabalho.

Secdo I
DO TREINAMENTO INTRODUTORIO (AMBIENTACAO)

Art. 79, O Treinamento Introdutério tem por finalidade:

I - receber o empregado dando as boas-vindas, proporcionar o inicio do
relacionamento com outros colegas e conscientizd-lo quanto a sua importéncia e do
seu trabalho para a obtenc&o de bons resultados para a organizacdo;

11 - fornecer informacOes gerais e preliminares, sobre caracteristicas relevantes do
érgdo, que permitam o bom desempenho de suas atividades iniciais.

Art. 89, O contetdo programatico do Treinamento Introdutdrio é Gnico para os cargos de
carreira e para cargos em comissdo. Os temas a serem abordados contemplam: nogles
gerais sobre o Sistema Confea/Crea e MUtua, entidades sindical e associativa, estratégia do
Confea (Missdo, Visdo, Valores e outros elementos), estrutura organizacional, normativos e
praticas de gestdo de pessoas.

Art. 9°. A ambientagdo ocorrerd na modalidade presencial e na modalidade de ensino a
disténcia, sendo obrigatéria a participacdo do novo contratado na modalidade presencial,
mesmo gue esse tenha se dedicado & modalidade a disténcia previamente.

§ 10 Na modalidade presencial, a ambientagdo deverd ocorrer trés vezes ao ano,
preferencialmente a cada 4 meses, de acordo com calendério a ser estabelecido e divulgado
pela GDP, o que permitird a concentracdo de um maior nimero de novos contratados em
sala, bem como a participacdo desses em evento presencial em pouco tempo apés seu
ingresso no 6rgdo.

b
i
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§ 20 Na modalidade de ensino a distdncia, a ambientac8o estara disponivel para que seja
realizada a qualquer tempo pelo empregado, possibilitando a ele conhecer informagdes
relevantes para o inicio de suas atividades no 6rgdo, enquanto espera o evento presencial
de ambientacdo no qual participara.

Secdo II
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO DE CURTA E MEDIA DURACAC

Art. 10. A participacdo do empregado em evento ocorre por iniciativa propria ou do Confea;

Art. 11. Considera-se iniciativa prdpria a solicitagdc de inscrigdo realizada diretamente pelo
empregado interessado.

Art. 12. Considera-se iniciativa do Confea a solicitacdo de inscri¢gdo realizada pelo gestor da
unidade organizacional na qual o empregado esta lotado, pela Geréncia de Desenvolvimento
de Pessoas — GDP ou outro gestor/ unidade organizacional que represente a administracdo.

Art. 13. Os pagamentos referentes a eventos de capacitacdo de curta e média duracdo
serao efetuados diretamente a instituicdo promotora do evento, de acordo com a respectiva
nota de empenho emitida pela unidade organizacional do Confea responsdvel, com contra
apresentacdo de Nota Fiscal emitida pelo fornecedor do servico/produto e de posse do
certificado ou diploma de conclusdo do evento de capacitagao.

Art. 14, Serdo priorizados 0s eventos de capacitacdo gque ndo ensejam em pagamento de
passagens e didrias por parte do Confea, salvo quando o referido custo se justificar.

Art. 15. Serdo priorizados os eventos de capacitacdo realizados durante o hordrio de
expediente do Confea.

Art. 16. O participante deverd entregar a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas € a
Geréncia de Administragdo de Pessoal, cépia do certificado de participagdo no evento de
capacitacdo e comprovante de aproveitamento (quando fornecido pela instituicdo
promotora), sob pena de ressarcimento dos custos incorridos pelo Confea, para inclusdo no
processo correspondente ac treinamento e atualizagdc do histérico funcional,
respectivamente.

Art. 17. O participante que ndo obtiver participagdc de no minimo 80% (oitenta por cento)
de frequéncia em evento interno ndo receberd certificado de participagdo no evento.

§ 1° O empregado serd convocado pela GDP a se justificar em relacdo & participacdo inferior
a 80% (oitenta por cento) de frequéncia. O deferimento da justificativa é de
discricionariedade da administragdo, sendo que os casos de indeferimento podem ser
utilizados como justificativa para a ndo aprovacdo da participagao do empregado em evento
de capacitacdo imediatamente subsequente ao qual venha a ser indicado para patticipar.

Art. 18. Para melhor aproveitamento dos esforgos de capacitagdo custeados pelo Confea, o
beneficidrio deverd, quando determinado pela administragdo, a qualguer tempo:

1 - elaborar parecer a respeito da forma como ocorreu/ocorre a aplicagdo pratica dos
conhecimentos e habilidades adquiridos no evento de capacitagdo, nas atividades
operacionais de trabalho exercidas pelo participante;

II - repassar o conhecimento adquirido por meio da realizagdo de evento de
capacitacdo conduzido pelo participante, programada pela Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas - GDP.
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~ Segdo III .
DAS ACOES DE INCENTIVO A CAPACITACAO

Art. 19. A participacdo em programas de idiomas, graduacdo e pés-graduagdo podera ser
estimulada por meio de:

I - liberacdo da frequéncia ao trabaiho;
11 - auxilio bolsa parcial;
111 - auxilio bolsa integral.
Paragrafo Unico. Ndo sera concedido mais de um auxilio-bolsa cumulativamente.

Art. 20. A liberagdo de frequéncia ao trabalho ocorrerd nos casos de eventos de capacitacdo
de curta duragdo como cursos, disciplinas, palestras, semindrios, congressos, visitas
técnicas e outras atividades de ensino / aprendizagem com a mesma finalidade.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer a liberagdo da frequéncia ao trabalho o empregado deve
cumprir a parte do horario de trabalho ndo abrangido pela atividade de capacitagdo, quando
realizada em Brasilia-DF.

Art. 21. Auxilio Bolsa, parcial ou integral, para a realizagdo de cursos de longa duragdo, de
graduacdo e pés-graduagdo é destinado exclusivamente aos empregados contratados para
ocuparem cargos de carreira, admitidos hd no minimo 2 (dois) anos, com atuagdo no
Confea, se houver interesse do 6rgdo, mediante solicitagdo do empregado ou da unidade
organizacional de lotagdo do empregado.

Art. 22. Auxilio Bolsa, parcial ou integral, para a realizagdo de cursos de longa duragdo, de
graduacdo e p6s-graduacdo é destinado para cursos em area de interesse do Confea.

Art. 23. Auxilio Bolsa, parcial ou integral, para a realizagdo de cursos de idiomas ¢é
destinado aos empregados ocupantes de cargos de carreira e de livre provimento, admitidos
hd no minimo 2 (dois) anos, com atuacdo no Confea, se houver interesse do odrgdo,
mediante solicitacdo do empregado ou da unidade organizacional de lotagdo do empregado.

Art. 24. Para o empregado que, eventualmente, venha a se licenciar sem remuneragdo, por
qualquer periodo, é necessario o periodo minimo de 1 (um) ano para concessdo do auxilio
bolsa de idioma e o periodo minimo de 2 (dois) anos para concessdo do auxilio bolsa para
graduacgdo e pds-graduacdo, sendo que ambos os prazos passardo a contar a partir da data
do retorno do empregado as atividades de trabalho no Confea.

Art. 25. O empregado com curso de graduacgdo e/ou pds-graduagdo custeado parcialmente
ou integralmente por meio da concessdo do auxilio bolsa deve, ao final do evento de
capacitagdo:

I - disponibilizar seu Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, Dissertagdo ou Tese, no
prazo de 60 (sessenta) dias a contar do término do evento de capacitagdo para que o
documento seja armazenado em banco de dados do ¢6rgdo e seu acesso seja
disponibilizado para os demais empregados.

II - apresentar o seu Trabalho de Conclusdo de Curso -~ TCC, Dissertacdo ou Tese, no
prazo de 60 (sessenta) dias a contar do término do evento de capacitacdo, de forma
aberta aos empregados do Confea, nas dependéncias do érgdo, em agdo organizada
pela GDP.

III - quando solicitado pela administragdo, repassar o conhecimento adquirido
mediante a realizacdo de evento de capacitagdo conduzido pelo participante,
programada pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDP.
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Pardgrafo Unico. O empregado que receber o incentivo de jornada de trabalho diferenciada
por periodo igual ou superior a % (um quarto) do periodo do evento de capacitagdo, mesmo
nos casos em que o evento ndo for custeado pelo Confea poderd, por interesse e decisdo da
administracdo, apresentar o seu Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, Tese e/ou
Dissertagdo, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar do término do evento de capacitagdo,
de forma aberta aos empregados do Confea, nas dependéncias do 6rgdo, em agdo
organizada pela GDP,.

Art. 26. O Confea poderd utilizar e divulgar livremente os trabalhos produzidos (TCC,
Dissertacdo ou Tese) em eventos de capacitagdo de graduagdo e pds-graduagdo por ele
custeados total ou parcialmente, sem a necessidade de prévia anuéncia do empregado.

§ 1° Quando da utilizacdo do trabalho produzido, a GDP darad conhecimento ao empregado
autor da obra;

§ 20 Quando da utilizacdo do trabalho produzido, sempre serd divulgada a autoria da obra,
respeitando a producgdo intelectual do empregado.

Art. 27. O auxilioc boisa parcial serd concedido apenas uma Unica vez para curso de
graduacdo, de pds-graduagdo e de lingua estrangeira, considerando cada modalidade
separadamente.

Pardgrafo Unico. Em casos excepcionais, devidamente justificados, poderd ser concedido
auxilio bolsa parcial por mais uma vez para o empregado que j& recebeu o beneficio.

Art. 28. O auxilio bolsa parcial sera concedido a partir da data de inicio do ano letivo e
restringir-se-& ao exercicio financeiro em que foi concedido, renovéavel mediante
disponibilidade financeira e atendimento das condigles estabelecidas neste Normativo, até o
limite correspondente ao periodo do curso escolhido, desde que tenha sido requerido no
exercicio anterior até o més de outubro, respeitando a data de aprovacdo pelas instancias
do Confea.

§ 1° Em casos excepcionais, devidamente justificados, o auxilio bolsa parcial poderd ser
requerido até o més de fevereiro do ano em que se inicia o respectivo curso, data limite
para execucdo da reformulac8o orgamentdria;

§ 2° Ao final de cada periodo letivo o empregado beneficiado serd provocado pela GDP para
apresentar documentos que permitam a analise referente aos aspectos de frequéncia no
curso, aproveitamento do empregado e regularidade da instituicdo de ensino junto ao MEC
e, no caso de observéncia de irregularidades, recomendard a ndo renovagdo do beneficio a
instdncia administrativa do Confea que aprovou a concessao.

§ 30 N&o serd concedido auxilio bolsa ao empregado que possuir 20 horas ou mais de faltas
ou atrasos ndo abonados nos dltimos 12 (doze) meses, a contar da data da sua solicitagdo.

Art. 29. O valor do auxilic bolsa parcial para realizagdo de curso de graduagdo fica
estabelecido em 75% do valor da mensalidade e em 80% em se tratando de curso de pds-
graduacdo.

Paragrafo tnico. O valor do auxilio bolsa parcial para idiomas é limitado em R$ 265,00
(duzentos e sessenta e cinco reais) e o valor do auxilio bolsa parcial para graduacgéo e pés-
graduagdo ¢ limitado a R$ 584,10 (quinhentos e oitenta e quatro reais e dez centavos),
sendo que ambos serdo reajustados anualmente pelo INPC conforme Item 3 da Decisdo CD
no 033/2013.

Art. 30. O valor do auxilio parcial para curso de lingua estrangeira deve corresponder a 80%
da mensalidade.

Art. 31. Por interesse da administracdo, o Confea poderd conceder auxilio bolsa integral,
custeando 100% do valor da mensalidade, para cursos de idiomasi e pbs-graduagdo (stricto
3 B 8
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sensu e lato sensu) visando & geracdo de conhecimento em nivel avancado em &rea de
interesse do 6rgdo, contribuindo proativamente para o desenvolvimento de competéncias
humanas especificas que sustentam o bom desempenho organizacional;

Paragrafo Unico. Para a concessdo de bolsas integrais, preferencialmente devera ocorrer
processo seletivo interno, com os critérios sendo estipulados em edital de processo de
selecdo préprio a ser langado a época pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas -
GDP/Superintendéncia de Estratégia e Gestdo - SEG.

Art. 32. O auxilio bolsa integral serd concedido apenas uma Unica vez para curso de idioma
e pos-graduagao.

Pardgrafo Gnico. Em casos excepcionais, devidamente justificados, poderd ser concedido
auxilio bolsa integral por mais uma vez para o empregado que j& recebeu o beneficio.

Art. 33. O valor referente ao auxilio bolsa serd pago mediante ressarcimento em fotha de
pagamento, mediante a contra apresentagdo do comprovante de pagamento emitido pela
instituicdo de ensinc ou bancaria, devidamente quitado.

Art. 34, A apresentacdo do comprovante de pagamento emitido pela instituicdo de ensino
ou bancaria devidamente quitado, para fins de ressarcimento em folha de pagamento,
deverd ser apresentado ao érgdo no periodo maximo de 2(dois) meses apds a data de
quitacdo do documento, sob pena de prejuizo no processo de avaliagdo para renovagdo do
beneficio.

Art. 35. Para efeito de cdlculo do valor referente ao percentual limite da bolsa auxilio serd
considerado o valor da mensalidade, deduzida qualquer modalidade de desconto, seja por
pontualidade de pagamento, quando for oferecido pela instituigdo de ensino ou outro tipo de
desconto.

Pardgrafo Gnico. Caso ¢ valor da mensalidade paga pelo empregado tenha sido acrescido de
multa (ou outro acréscimo de mesma natureza), deverd ser considerado o valor original da
mensalidade para fins de aplicagdo dos percentuais limites das bolsas auxilio.

Art. 36. N3o serd concedido auxilio bolsa ao empregado que possuir 20 horas ou mais de
faltas ou atrasos ndo abonados nos ultimos 12 (doze) meses, a contar da data de sua
solicitacdo.

Art. 37. O beneficio do auxilio bolsa podera ser suspenso, por perfodo ndo superior a dois
anos, a, nos casos de:

I - forca maior, sujeita a apreciagdo prévia da SEG/Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas - GDP;

II - doenca grave impeditiva de participagdo nas atividades do curso;
III - parto ou periodo de amamentacgao.

Art. 38. Serd revogado o direito ao auxilio bolsa sempre que for constatada irregularidade
na documentacdo, abandono ou desligamento do curso ou trancamento de matricula,
podendo o empregado ter que ressarcir o valor concedido até entdo (em anadlise caso a
caso).

Art. 39. Fica impedida a renovagdo do auxilio bolsa quando o beneficiado tiver sido
reprovado em 3 (trés) matérias/disciplinas realizadas durante o periodo letivo
compreendido no espago temporal do ultimo beneficio concedido.

Art. 40. O empregado que tiver o auxilio bolsa revogado estard impedido de obter outro em
qualquer época, salvo apresentagdo de consistente justificativa e motivacdo, que essas
sejam acatadas pela SEG/GDP e com a obrigagdo de intervalo minimo de 4 (quatro) anos
para nova concessdo do beneficio a contar da revogagdo ocorrida

3
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Art. 41. O empregado beneficiado por qualquer modalidade de auxilio bolsa ndo podera dar
causa a rescisdo do seu contrato de trabalho pelo prazo de 02 (dois) anos, a contar do
término do curso realizado, sob pena de ressarcimento ao Confea do valor do beneficio,
observada a proporcionalidade do periodo de trabalho ndo cumprido.

§ 1° No caso do empregado receber o auxilio-bolsa por tempo parcial, ndo se estendendo
até o término do curso, os 2 (dois) anos mencionados no caput deste artigo contardo a
partir do término da concess&o do beneficio por parte do Confea.

§ 20 O valor a ser ressarcido pelo empregado serd definido a partir da corregdo monetaria
do valor original - aquele repassado pelo Confea ao empregado a época da concessdo do
beneficio.

Art. 42. O auxilio bolsa ou outro incentivo financeiro concedido para evento de capacitagdo
ndo incorpora ao saldrio base e o direito ao recebimento cessa com o fim da concessdo do
beneficio.

Art. 43. S3o obrigacBes do beneficidrio do auxilio bolsa de graduagdo, pds-graduacdo e
lingua estrangeira:

I - cumprir com as condicfes estabelecidas neste normativo, mediante assinatura de
“TERMO DE COMPROMISSOQ”. (Ver Anexo III);

II - obter aprovacdo consoante as normas definidas pela instituigdo de ensino
mantenedora do curso e o conseqliente aproveitamento das disciplinas cursadas;

111 - apresentar a Geréncla de Desenvolvimento de Pessoas - GDP:
a) comprovante de matricula;

b) alteracdo de hordrio ou de conteldo programético, ocorrido durante a
realizacdo do curso, quando for o caso;

c) comprovante de autorizagdo ou reconhecimento do curso de graduagdo e
pés-graduagdo pelo MEC;

d) histérico escolar atualizado ou comprovante de aproveitamento (a ser
entregue ao final de cada semestre); e

e) copia autenticada do certificado ou diploma de conclusdo do curso.

IV - Cumprir qualquer compromisso ou exigéncia de compartilhamento de
conhecimento que tenha sido estabelecido.

CAPITULO IT
DA SOLICITAGAO

Art. 44. O pedido de participacdo em evento de capacitagdo, quando de iniciativa propria,
deverd ser formulado pelo empregado interessado, contendo a anuéncia por escrito do
chefe imediato, com o encaminhamento do formulédrio “SOLICITACAO DE EVENTO DE
CAPACITACAO - INICIATIVA DO EMPREGADOQ” preenchido & GDP. (Ver Anexo I)

Art. 45, O pedido de participagdo em evento de capacitagdo, quando da iniciativa do Confea,
deverd ser formulado pelo chefe imediato, contendo o apontamento de conhecimento por
parte do empregado, com o encaminhamento do formuldrio “SOLICITACAO DE EVENTO DE
CAPACITACAO ~ INICIATIVA DO CONFEA” preenchido a GDP. (Ver Anexo II)

Art. 46. Ao pedido de participacdo em evento de capacitagdo, deverdo ser anexadas todas
as informacBes inerentes a atividade pretendida, emitida pela instituicdo de ensino, tais
Como:
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1 - contetdo programatico;
IT - nome(s)/titulagdo(Bes) dols) professor{es)/instrutor(es);
111 - instituicdo promotora;
IV - local;
V - periodo;
VI - carga horéria;
VII - horério;
VIII - valor e formas de pagamento;
IX - custo com didrias e passagens guando for o caso;
X - nGmero total de créditos, quando for o caso.

Art. 47. Quando da solicitacdo por iniciativa propria ou do Confea, a chefia imediata deverd
emitir parecer gquanto a coeréncia, pertinéncia e aplicabilidade dos conhecimentos na
unidade organizacional sob sua responsabilidade, tomando por base:

I - o alinhamento do tema do evento de capacitacdo com o rol de competéncias
humanas (fundamentais, especificas e/ou gerenciais) vinculadas ao empregado que
deseja participar do evento;

11 - a vinculag8o entre o conteldo programatico e as atividades desenvolvidas pelo
empregado referentes ao cargo e ocupagdo em que estd enquadrado no PCCS e seu
espacgo occupacional.

III - a capacidade de aplicacdo e disseminagdo das competéncias (conhecimentos,
habilidades e/ou atitudes) a serem desenvolvidas no evento de capacitagdc na
unidade organizacional;

1V - as atribuicGes definidas para a unidade organizacional;
V - 0 planejamento estratégico do Confea; e

VI - a compatibilizagdo do nivel de escolaridade do empregado com o exigido para o
evento de capacitagdo.

Art. 48. Quando da indicacdo de empregados para participagdo em evento de capacitagdo,
0os gestores devem buscar fornecer igual oportunidade de participacdo a todos os
integrantes da equipe, de forma a capacitd-los de forma isondmica para o melhor
desempenho de suas atividades.

Art. 49, O formuldrio “SOLICITACAO DE EVENTO DE CAPACITACAO” (Ver Anexos I e II)
deve ser entregue juntamente com o comprovante da disponibilidade orgamentédria da
unidade organizacional destinada para fins de treinamento, emitido pela Geréncia de
Orcamento e Contabilidade - GOC, respeitando os seguintes prazos:

I - antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de inicio da ag8o, sob pena de
indeferimento quando contratagdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacdo;

II - Casos excepcionais poderdo ser aprovados pelo Presidente, mediante justificativa
do interessado, apos as analises devidas na forma prevista neste normativo.

Art. 50. Para contratagdo de evento de capacitagdo em que seja definida a necessidade de
realizac8o de procedimento licitatério, o prazo de tramite administrativo € de 5 meses de
antecedéncia da data prevista para realizacdo do evento.
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Art. 51. No caso de evento que implique necessidade de pagamento de diarias e/ou
passagens o prazo referido no artigo 53, item I, deverd ser acrescido em 5 (cinco) dias.

Art. 52. Em se tratando de solicitacdo de participacdo em evento de capacitagdo, auxilio
bolsa parcial ou integral ou outros beneficios a GDP emitiré parecer do ponto de vista dos
normativos vigentes e encaminhara o pedido para andlise e parecer da SEG e SAF, sendo
levado para aprovagdo do Presidente nos casos pertinentes.

Paragrafo Unico. Na elaboracdo do parecer a GDP considerara:
I - os normativos de pessoal vigentes que tratam do assunto;
II - a quantidade e os tipos de beneficios j& concedidos ac empregado;

III - a justificativa do empregadc/unidade organizacional solicitante e o0s aspectos
relacionados no artigo 51 deste normativo.

Art. 53. A GDP emitird, no prazo maximo de 10 {dez) dias, parecer fundamentado a respeito
da solicitacdo e, apds de acordo da SEG, encaminhard a SAF que elaborard parecer no prazo
de 5 {(cinco) dias.

§ 19 Nos casos pertinentes, o parecer serd encaminhado para a Presidéncia do Confea para
que, no prazo maximo de 5 (cinco) dias posicione-se definitivamente a respeito.

§ 20 Parte do prazo de 30 dias de antecedéncia solicitado definido no artigo 53 serd
utilizado nas analiises e posicionamento das demais dreas pertinentes ao tema.

Art. 54, Caberd um (nico recurso em face da decis8o da insténcia que negar a solicitagdo,
devendo o recurso ser analisado pela instdncia que proferiu a decisdo, podendo esta
reconsiderd-la e em ndo o fazendo a remeterd a autoridade superior.

Art. 55. O cancelamento de participagdo em evento de capacitagdo, quando solicitagdo por
iniciativa prépria, implicard em ressarcimento por parte do empregado de quaisquer custos
jd incorridos pelo Confea em relacdo a contratagcdo, salvo apresentagdo de consistente
justificativa e que essa seja acatada pelo Confea.

CAPITULO III _
DO PLANEJAMENTO, DA EXECUCAO E DA AVALIACAO

Art. 56. A GDP serd responsave! pelos encaminhamentos das ag¢des de planejamento,
execucao e avaliacdo dos eventos de capacitagdo.

Art. 57. Os gestores das unidades organizacionais, em conjunto com a GDP, participam do
processo de Avaliacdo de Necessidades de Capacitacdo (ANC) e definigdo do Plano Anual de
Capacitagdo (PAC), em conformidade com este normativo.

Art. 58. A Avaliac8o de Necessidades de Capacitagdo (ANC) sera realizada, prioritariamente,
com base nas seguintes fontes de avaliagdo:

I - Avaliacdo de desempenho individual, considerando as competéncias humanas
{fundamentais, especificas e gerenciais) e resultados das metas intermedidrias;

II - Planejamentos realizados pela Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG com
vistas a alinhar as agBes de capacitacdo a estratégia da organizagdo;

I1T - Pesquisa juntc aos gestores para indicagao dos temas de cursos que desejam e
apontamento dos empregados que participar@o, com as respectivas justificativas.

Paragrafo Unico. Ndo sendo possivel a utilizagdo de alguma fonte de avaliagdo, a avaliagdo
de necessidade de capacitagdo serd realiza com as informacgBes provenientes das demais
fontes disponiveis.
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Art. 59. Com base nos resultados do processo de avaliagdo de desempenho serd priorizado
o desenvolvimento das competéncias criticas, que deverd ocorrer no decorrer do processo
de avaliagdc de desempenho seguinte.

Art. 60. O planejamento dos eventos de capacitagdo internos deverd ser realizado em
conjunto pela GDP e unidades organizacionais afetas ao tema.

§ 19 O planejamento supracitado consiste em identificar o niumero de pessoas a serem
capacitadas, o motivc da necessidade de capacitagdo de cada um desses empregados,
escolher quando realizar o evento e quais recursos humanos, materiais e financeiros serdo
necessarios mobilizar.

§ 20 O planejamento sera efetuado com a utilizagdo de documento especifico fornecido pela
GDP,

Art. 61. Serd confeccionado e divulgado pela GDP o Plano Anual de Capacitagdo (PAC) como
resultado da avaliacdo de necessidades de capacitago e esse deverd ser executado durante
o exercicio seguinte.

Art. 62. Eventos de capacitacdo, internos e externos, de curta, média e longa duragdo
serdo, sempre que possivel, avaliados em agdo organizada pela GDP.

Art. 63. As avaliagbes dos eventos de capacitagdo no Confea serdo realizadas nos seguintes
niveis, sempre que possivel:

1 - Reacdo: opinides ou a satisfagdo dos participantes sobre os diversos aspectos do
evento de capacitagao;

II - Aprendizado: competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) que o
participante adquiriu ao participar do evento;

III - Comportamento: aplicagdo e utilizagdo das competéncias adquiridas nas
atividades exercidas pelo empregado, levando a uma melhora na execugdo ou
qualidade do servigo;

IV - Resultado: mudancas no funcionamento da organizacdo e na qualidade dos
produtos/servigos entregues pelo Confea.

Art. 64. A GDP mantera os registros dos eventos de capacitagao atualizados formando uma
base de dados para consulta de gestores e empregados do Confea.

TiTuLO III
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 65. Os eventos de capacitacdo poderdo ocorrer de forma presencial, a distdncia ou em
outro meio que a GDP definir como mais adequado.

Art. 66. Terd cardter de obrigatoriedade a participagdo do(s) empregado(s) convocado(s)
para evento de capacitagdo quando sua participagdo for indicada pela administragao.

Art. 67. Solicitacdes de jornada diferenciada de trabalho, por periodo determinado, para
participacdo em eventos de curta, média e longa duragdo, incluindo estdgio obrigatério
relativo a curso de graduagdo, poder@o ser autorizadas pela SEG/GDP e SAF/GAP
conjuntamente, desde que ndo implique prejuizo da execugdo das atividades na unidade
organizacional de lotacdo do interessado, mediante a apresentacdo pela chefia da unidade
organizacional, de justificativa e apresentagdo de proposta de reposicdo de carga horaria no
periodo.

§ 10 Cabe a GDP analisar a pertinéncia do evento de capacitagdo; A
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§ 20 Cabe & GAP analisar a possibilidade de concessdo da jornada diferenciada com base no
normativo especifico.

Art. 68. Os casos ndo previstos neste Normativo de Pessoal deverdo ser levados a
consideracdo da SEG/GDP e da SAF/GAP (quando implicar custos ou outro assunto afeto a
essas unidades organizacionais) com parecer fundamentado da GDP, em conjunto com as
chefias imediatas das unidades organizacionais, quando for o caso.
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PORTARIA AD n° 003, DE 06 DE JANEIRO DE 2014

ANEXO I - SOLICITAGCAO DE CAPACITACAO - INICIATIVA DO
EMPREGADO

I - IDENTIFICACAO

EMPREGADO:
UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO:

II - SOLICITACAO DE CAPACITACAO

Solicito analisar a possibilidade de viabilizar minha participagdo em evento de capacitagdo conforme
descrito abaixo:

Evento de Capacitacdo:
Curso i3 - Disciplinan - Palestra 1 - Semindrio 01 - Congresso (I - Visita técnica &
Observacgdo:

Instituicdo Promotora:
Evento de Capacitacdo:
Data de realizacdo:
Carga Horaria:

Custo:

Competéncia da Unidade Organizacional:

III - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Observar fatores direcionadores da elaborac8o da justificativa conforme descrito no Art. 51 do
Normativo de Capacitacao.

OBSERVACAO: quando se tratar de solicitacdo de auxilio bolsa, anexar ao pedido a
documentacdo referida no Normativo de Capacitagéo.

ANEXO I - PORTARIA AD-N°003/2014,
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IV - OBJETIVOS INSTRUCIONAIS

 Indique abaixo quais sdo os objetivos almejados com esse curso, respondendo a
! seguinte pergunta: “ao final do curso deverei ser capaz de...”

Objetivos Instrucionais:

V - CONCORDANCIA

. Tenho conhecimento integral do contetdo do Normativo de | Assinatura do
' Capacitagdo e, conforme descrito no referido normativo,  empregado:

- concordo com todas as obrigagbes imputadas a mim e
| condigBes que podem ser aplicadas referentes a esta
- solicitagdo de participacdo em evento de capacitagdo.

VI - ENCAMINHAMENTO

3

A GDP:

DATA: / /

Assinatura do empregado solicitante

Carimbo e assinatura do gestor imediato

Recebido na GDP.

DATA: / /

Geréncia de Desenvolvimento Pessoal - GDP

ANEXO I - PORTARIA AD-N°003/2014.
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PORTARIA AD n° 003, DE 06 DE JANEIRO DE 2014

ANEXO II - SOLICITACAO DE CAPACITACAO - INICIATIVA DO
CONFEA

I - IDENTIFICACAO

NOME (do gestor solicitante):
UNIDADE ORGANIZACIONAL (UOC):
CARGO DE LIVRE PROVIMENTO:

II - SOLICITACAO DE CAPACITACAO

Solicito analisar a possibilidade de viabilizar a participagdo de empregado(s) desta UO em evento de
capacitacdo conforme descrito abaixo;

Evento de Capacitacdo:
Curso O - Disciplinal - Palestral - Seminério 7 - Congresso [I - Visita técnica ©
Observagao:

Instituicdo Promotora:
Evento de Capacitacao:
Data de realizac3o:
Carga Horaria:

Custo:

M EMPREGADO(S) INDICADO(S)
Nome Cargo Ocupacgdo

Competéncia da Unidade Organizacional:

III - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Observar fatores direcionadores da elaboragdo da justificativa conforme descrito no Art. 51 do
Normativo de Capacitagado.

ANEXO I - PORTARIA AD-N° 003/2014
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OBSERVACAQ: guando se tratar de solicitacdo de auxilio bolsa, anexar ao pedido a
documentacgdo referida no Normativo de Capacitagdo.

IV - OBJETIVOS INSTRUCIONAIS

Indigue abaixo quais sdo os objetivos almejados com esse curso, respondendo a
seguinte pergunta: “ao final do curso deverej ser capaz de...”

Objetivos Instrucionais:

V - CONCORDANCIA

' Tenho conhecimento integral do contetido do Normativo de | Assinatura do gestor:
- Capacitagdo e, conforme descrito no referido normativo,
. concordo com todas as condigfes exigidas.

VI - ENCAMINHAMENTO

A GDP:

DATA: / /

Assinatura do gestor solicitante

Conhecimento do(s) empregado(s) indicado(s)

Recebido na GDP.

DATA: / /

Geréncia de Desenvolvimento Pessoal - GDP

ANEXO I - PORTARIA AD-N° 003/2014
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PORTARIA AD n° 003, DE 06 DE JANEIRO DE 2014

ANEXO III - TERMO DE COMPROMISSO

Ao(s) __ dia(s) do més de do anc de 20 , perante o
Superintendente de Estratégia e Gestdo - SEG do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia,
compareceu o(a) empregado(a)

contemplado(a) com auxilio bolsa em conformidade com o Normativo de Capacitagdo, no periodo
de / / a / / para cursar
no{a)

instituigdo

O(a) referido(a) empregado(a), considerado(a) beneficidrio(a), recebe neste ato cdpia
da Portaria que institui o Normativo de Capacitagdo, ficando ciente dos termos da mesma e
assumindo o compromisso de bem cumprir as condigbes ali estabelecidas, entre elas as
obrigacfes e condigdes contidas na Segdo III.

Por estarem justos e acordados, firmam as partes o presente Termo de Compromisso
em duas vias de igual teor e forma, na presencga de testemunhas.
Brasilia-DF, de de 20

Superintendente de Estratégia e Empregado{a) Beneficiario(a)
Gestdo - SEG
(Carimbo e Assinatura)

Testemunhas:

TERMO ADITIVO:
Fica renovada a concessdo do presente beneficio, mantidas as condi¢des estabelecidas.

e 19 periodo de renovagéo / / a / /
Superintendente de Estratégia e Empregado(a) Beneficiario(a)
Gestdo - SEG
(Carimbo e Assinatura)
Testemunhas:
o 29 perfodo de renovagédo / / a / /
Superintendente de Estratégia e Empregado{a) Beneficiario(a)

Gestdo - SEG
(Carimbo e Assinatura)
Testemunhas:




