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APRESENTACAO

Esta modelagem do processo de Capacitacdo de Servidores teve por objetivo identificar os
fluxos de trabalho do processo e subprocessos relacionados, geridos pelo Ministério da Agricultura,
Pecudria e Abastecimento-MAPA, e assunto de competéncia da Coordenac¢do de Desenvolvimento de
Pessoas — CGP/SE. E uma visdo inicial tendo como objetivo maior a sua posterior adequacdo as
necessidades da Escola Nacional de Gestao Agropecudria, a ENAGRO.

Os resultados do trabalho contidos neste documento, referem-se a identificacdo e a descricao
das atividades, tarefas e regras de negécio e foram definidas de forma objetiva e detalhada,
estabelecendo uma visdao mais abrangente e integrada de como o assunto devera ser tratado.

Este trabalho teve como justificativa a necessidade de estabelecer uma visdo clara de como
processo e subprocessos ocorrem, com o objetivo de reduzir a burocracia e tarefas duplicadas, além
de proporcionar maior agilidade na execugdo pela simplificacdo dos métodos de trabalho.
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SIGLAS

ACF — Assessoria de Capacitacdo e Formacao

ADP — Agente de Desenvolvimento de Pessoas

BPM — Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcio)
BPMN — Business Process Model and Notation (Nota¢do e Modelo de Processos de Negdcio)
CDP — Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas

CGAP — Coordenacao Geral de Administracdo de Pessoal

CGP — Coordenacdo de Gestao por Processos

CGDI - Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento Institucional

CGSG — Coordenacao-Geral Logistica e Servicos Gerais

DAGP — Divisdo de Aprimoramento da Gestdo por Processos

DDIG — Divisdo de Desenvolvimento de Instrumentos de Gestdo

DGE — Departamento de Gestdo Estratégica

ENAGRO - Escola Nacional de Gestdao Agropecudria

MAPA — Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento

MAPN — Metodologia de Aprimoramento de Processos de Negdcio

MP — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

PAEC — Plano Anual de Educagdo Continuada

PDF — Portable Document Language

PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto

Pl —Plano Interno

PMBOK — Project Management Body of Knowledge (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de
Projetos)

SE — Secretaria-Executiva
SIGED — Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos, do MAPA
SRI — Secretaria de Relagdes Internacionais

TAP — Termo de Abertura do Projeto
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1. OBIJETIVOS DO MANUAL
1.1 Geral

Padronizar o procedimento de solicitacdo de eventos de capacitacao interno, externo, nacional,
internacional e licenca de capacitacao.

1.2 Especificos

e Conhecer as etapas a serem percorridas para a solicitacio de eventos de capacitacdo
nacional, externos e interno de curta, média e longa duracgao;

e Identificar as etapas para a solicitagcdo de eventos de capacitacdo externos de curta, média e
longa duracgdo, no exterior;

e Conhecer as etapas para a solicitacdo de licenga capacitacdo; e

e Agilizar o processo de solicitacdo de eventos de capacitacdo, por meio da automacdo do
sistema.

2. CONTEXTUALIZAGAO

N

Face a necessidade de delinear com exatiddo as etapas constituintes do processo de
solicitacdo de capacitacao, de torna-lo mais célere e menos oneroso para os solicitantes, e de eliminar
a utilizacdo de papel na tramitacdo, a Assessoria de Capacitacdo e Formacédo (ACF), em conjunto com
a Diretoria de Gestao Estratégica (DGE), a Coordencdo-Geral de Desenvolvimento Institucional (CGDI)
e a Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacgdo (CGTI), decidiram promover este mapeamento,
que subsidiara a elaborac¢do de um sistema de informacdo com todas as etapas do processo, excluidos
os subprocessos.

3. ESTRUTURAGAO DO MANUAL

Diante do tema abordado e com o intuito de orientar, de forma padronizada, o método de
trabalho de melhoria de processos estabelecido pelo Ministério, este manual estd organizado por
segmentos, conforme especificados a seguir.

O primeiro contém especificacbes basicas necessarias para a compreensdo do tema, tais
como, Apresentacdo, Siglas, Objetivos, Contextualizagao, Estruturagdo, Glossario, Diagrama do
Processo, Cadeia de Valor do Processo, Referéncia Legal e Simbologia utilizada.

O segundo segmento descreve os subprocessos, apresenta os fluxogramas dos subprocessos
e detalha as atividades de cada um destes subprocessos, que sdo o Subprocesso Solicitar Capacitagdo
e o Subprocesso Solicitar Capacitagdo com Instrutoria, conforme apresentado no tépico Diagrama do
Processo Capacitar Servidores do MAPA.

O terceiro segmento corresponde ao conjunto de Anexos relacionados aos segmentos
anteriores, ou seja, formuldrios utilizados nos subprocessos e a transcri¢ao da legislagao pertinente.

Nome do Processo: Capacitagdo de Servidores

Unidade Gestora: Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas — CGP/DGE

Unidade Executora: Coordenacdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag. 7/50




4. GLOSSARIO

Analistas de Processo — As vezes denominados Especialistas em BPM, s30 os responsdveis por analisar
cenarios do processo de negdcio com o objetivo de desenhar modelos que cumpram com os requisitos
do negdcio. Lideram e promovem as discussdes em grupo para definir o processo, como também
fazem avaliacBes sobre o como e o quanto as iniciativas de melhoria impactardo o negdcio.

Atividade — S3o acbes executadas no decorrer da execucdo de processos e subprocessos, e sao
realizadas por uma unidade organizacional, pessoa ou equipamento, tendo por finalidade produzir um
resultado destinado a fornecer suporte aos objetivos da organizacao.

Bizagi — Software para modelar, mapear e automatizar processos negdécios de forma agil e simples,
em um ambiente grafico intuitivo, utilizando a notacdao BPMN.

BPM - Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcio) é uma abordagem
disciplinar que tem por objetivo identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar,
controlar e melhorar processos de negdcio, automatizados ou ndo, para alcangar resultados
consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma organizagao.

BPMN - Business Process Model and Notation (Nota¢do de Gerenciamento de Processos de Negdcio)
€ uma notacdo de modelagem de processos de negdcio e corresponde a um conjunto de formas
graficas para desenhar o fluxo de processos, de forma a facilitar seu desenho e andlise.

Capacita¢ao — Processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de contribuir
para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais.

Destino — Na descricdo das atividades, indica o ator executor da préxima atividade, subprocesso, ou o
fim do fluxo.

Educacdo continuada - Oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo da vida
funcional e pessoal do servidor.

Educacdo formal — Todos os meios de formacdo de ensino aprendizagem dentro da estrutura
educativa curricular graduada, hierarquizada e oficializada de um determinado pais.

Elementos do fluxo — Sdo simbolos que representam os elementos do processo (atividade, gateway,
subprocesso, etc).

Entrada — E 0 evento que inicia o fluxo do processo.

Equipe Técnica — Composta pelo Gestor do Processo, Gestor do Projeto, Especialistas no Tema e
Analistas de Processo, responsavel pela elaboracdo do fluxo, detalhamento das atividades, em validar
cadeia de valor, elaboracdo de glossario e conceitos.

Equipe do Projeto — Servidores responsaveis pela elaboracdo e realizacdo do projeto.

Escopo — Define as fronteiras (limites) do projeto, identificando o que se deve levar em conta na
execucdo do projeto, bem como aquilo que nao faz parte dele (Ndo-Escopo).

Especialistas no Tema — E o responsavel pela execucdo do processo, pela sua implementagdo e
melhoria continua, pelo estabelecimento de metas, pelo controle e definicdo de acées de melhoria.

Evento de capacitac¢ao - Cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de
estudos, intercdmbios, estagios, semindrios, congressos, conferéncias, simpdsios, encontros e
palestras que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses do MAPA.

Evento de capacita¢ao interno - Tem conteldo programatico definido pelo MAPA e é executado por
educadores internos ou por instituicdo publica ou privada, ou ainda por profissionais liberais, e é
realizado com recursos proprios ou em regime de cooperagdo com outras instituicGes, nas
dependéncias do MAPA ou de institui¢cdes parceiras.
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Evento de capacitagdo externo - E o evento totalmente promovido e organizado por outra institui¢do
que nao o MAPA.

Evento de capacitagdo de curta duragdo - E 0 evento com carga hordria menor ou igual a oitenta e
oito horas-aula.

Evento de capacitagdo de média duracdo - E o evento com carga horéria superior a oitenta e oito e
inferior a trezentas e sessenta horas-aula.

Evento de capacita¢do de longa duragdo - E 0 evento com carga hordria igual ou superior a trezentas
e sessenta horas-aula.

Evento de inicio — No fluxo, representa o inicio da execug¢do de cada instancia do processo.
Evento de fim — Indica a finalizacdo das atividades pertencentes a cada instancia do fluxo.
Executante — E o ator responsavel pela execucdo da atividade e suas respectivas tarefas.

Fluxo — E a demonstracio grafica da ordem em que as atividades s3o executadas, permitindo melhor
entendimento do processo.

Gateway — E a demonstracio grafica que indica desvios no fluxo, podendo caracterizar divergéncia ou
convergéncia. Representado por uma figura geométrica semelhante ao losango (na verdade é um
qguadrado inclinado em 45°).

Gestao do Conhecimento - Conjunto de praticas organizacionais relacionados a geracao, captura e
disseminacdo de informacgdes e conhecimentos de conteudo relevante para a melhoria das a¢ées do
MAPA.

Gestor do Processo — Também referido como Dono do Processo (Process Owner), é o responsavel pela
gestdo do processo e pelo seu alinhamento a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e
resultados esperados.

Gestor do Projeto — Membro da equipe de aprimoramento de processos, responsavel pela elaboracao
e acompanhamento do projeto. Tem a responsabilidade de coordenar as acdes do projeto.

Macroprocessos — Grandes conjuntos de atividades pelos quais a organizacdo cumpre a sua missao,
gerando valor. Correspondem as fun¢des da organizagdo que devem estar alinhadas aos objetivos de
suas unidades organizacionais. Cada macroprocesso geralmente envolve mais de uma estrutura
organizacional, sendo composta de processos.

Mapeamento de Processo — Técnica utilizada para desenhar o fluxo de um processo, permitindo
conhecer, organizar e documentar de forma clara e simples como uma unidade organizacional executa
suas atividades.

N3o-Escopo — Descreve, de forma explicita, o que esta excluido do projeto, possibilitando evitar que
uma parte interessada possa supor que um produto, servigo ou resultado especifico € um produto do
projeto, quando ndo o é.

Onus — Para melhor entendimento desse trabalho, “6nus” serd considerado o pagamento de
inscri¢Ges, didrias e passagens, podendo ser somente uma dessas despesas. O 6nus limitado ndo deve
ser considerado nesse caso.

Onus Limitado — Quando a capacitagdo nio ocasiona despesas para a Administracdo Publica com
inscricdo, didrias e passagens, tendo como Unico 6nus a remuneracao recebida pelo servidor durante
o evento de capacitacdo, embora aquele ndo esteja presente em seu local de trabalho e/ou exercendo
as suas atividades.

Origem — Na descricdo das atividades, representa o ator responsavel pela execugdo da atividade
antecedente no fluxo.

Papel — E uma abstracdo criada em torno de um ator ou conjunto de atores, os quais compartilham
caracteristicas semelhantes.
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Patrocinador — E o ator que fard a interlocugdo entre o projeto e os hierarquicos superiores. Com
disponibilidade, poder e influéncia essencial para o sucesso do projeto.

Piscina (pool) — E a representacio grafica na qual est3o retratados os atores, as atividades e os demais
elementos do fluxo.

Plano Anual de Educagao Continuada — PAEC - Prevé as a¢Oes de capacitacao dos servidores voltadas
a habilitacdo de servidores para o exercicio de cargos de direcao e assessoramento superiores e de
ambientacdo aos novos servidores.

Premissas — S3o fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos
sem prova ou demonstracdo. Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e
validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um
grau de risco.

Processo — E um conjunto de atividades inter-relacionadas que transformam entradas (insumos) em
saidas (produtos/servicos), com agregacdo de valor. Ndo existe servico/produto sem que exista um
processo associado a ele, mesmo que informalmente estabelecido.

Processo de Negocio — E a forma mais cldssica para se referir a processo organizacional. O termo
“negdcio” se refere a pessoas que interagem para executar um conjunto de atividades de entrega de
valor a clientes e gerar retorno as partes interessadas. Negdcio abrange todos os tipos de organizacbes
com ou sem fins lucrativos, incluindo as governamentais, onde pode ser também referenciada como
Processo de Servico.

Projeto — E um conjunto de atividades destinadas a produzir um produto, um servigo ou um resultado,
sendo temporario no sentido de que tem um inicio e fim definidos no tempo e, por isso mesmo, possui
escopo e recursos definidos. O Projeto se concretiza a partir de uma intencdo de se transformar uma
situacdo atual em uma situacdo desejada.

Raia (lane) — Subdivisdo da piscina, utilizada para identificar e organizar os atores, as atividades por
eles executadas e os correspondentes elementos de fluxo.

Regra de Negécio — E a exigéncia que deve ser observada na execucdo da tarefa, atividade ou do
préprio processo, e podem ser expressas por uma politica, procedimento, regulamento, lei, etc.

Saida — Na descri¢ao das atividades, a “saida” representa o produto gerado pela execugao naquela
atividade.

Subprocesso — Parte do processo com caracteristicas peculiares que fazem com que ele seja melhor
entendido ao ser tratado separadamente do processo principal.

Tarefa — E uma acdo componente da atividade que deve ser executada para que a atividade seja
considerada completa. Pode-se dizer que tarefa é um fragmento da atividade que contribui para a
execugado do processo.

Treinamento — acdo regularmente instituida que visa capacitar o servidor para execugdo de tarefa ou
conjunto de tarefas
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5. DIAGRAMA DO PROCESSO

Na representacdo grafica do fluxo de um processo, a forma denominada Mapa é a mais
comumente utilizada, sendo suficiente para a maioria das situacdes de mapeamento, e é a que serd
utilizada neste manual.

O Diagrama, por sua vez, € uma representacao simplificada do processo e tem por objetivo
demonstrar o fluxo de um forma basica, expondo somente as principais atividades e ndo tratando das
excecoes ou falhas no processo. Ajuda a obter entendimento rapido dos subprocessos que compdem
0 processo, representando ideias simples em um contexto generalista.

A seguir, é apresentado o diagrama do processo Capacitar Servidores.

Processo Capacitar Servidores do MAPA

Capacitar
seniidores do

RAAPA,

1
Solicitar
Capacitagdo
——

1
Solicitar

—— 3 Capacitagdo com

Intrutaria Inbetta

Selecionar
Instrutares Irbemos
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6. REFERENCIA LEGAL

Os atos normativos relacionados a seguir estabelecem os ritos para a solicitacdo e os

procedimentos para aprovacao de solicitacdes de capacitacdo, tanto internas quanto externas
(inclusive fora do pais)

¢ Portaria/MAPA n° 482, de 28 de maio de 2012;
* Decreto n25.707, de 23 de fevereiro de 2006; e
*Lein®8.112, de 11 de novembro de 1990.

Veja os Anexos, ao final deste manual, para download, leitura e mais informagdes sobre a
legislacao.
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7. SIMBOLOS BPMN UTILIZADOS

A modelagem com a notacdo BPMN é feita por meio de objetos graficos simples, com um
pequeno conjunto de elementos. Essa notagdo gréfica tem por objetivo prover instrumentos
padronizados para o mapeamento de processos.

Os simbolos utilizados, especificamente neste mapeamento, sdo os seguintes:

Evento de Inicio

Inicio Multiplo

Gateway Exclusivo

Evento de Fim do Tipo Padrao

Mensagem de Fim

Evento de Timer

Atividade Tipo Padrdo

Atividade Tipo Loop

Subprocesso do Tipo Incorporado

Artefato Objeto de Dados

UBIDO@DO0.0

Piscina
(onde sdo posicionados os objetos de fluxo)

Prisisss 1

Lape 3
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8. SUBPROCESSO SOLICITAR CAPACITACAO

8.1. Descrigdao do Subprocesso Solicitar Capacita¢ao

O processo consiste na apresentacdo de solicitacdo de capacitacdo as instancias diretivas do
MAPA, tendo como objetivo suprir as necessidades de qualificagdo de uma area ou servidor para o

exercicio de suas atividades com melhor aproveitamento.

8.2. Fluxo do Subprocesso Solicitar Capacitacao

Sollchante

Chota ot

[Naens ae Dacmamsnts
i Pevsons

p—.

Ukt Cortta

Pp—

-

Com ez

Cimte dacop

Tocnka sponsirel da COP
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8.3. Detalhamento das Atividades do Subprocesso Solicitar Capacitacao

Al. Preencher Solicitacao de Capacitagao ‘

- Solicitacao de participacao de evento nacional ou no exterior ou licencga capacitacao;
Evento Inicial - Ajuste no pedido de capacita¢do (A3);
- Despacho de ndo conformidade (A8).
Origem Solicitante
Executante Solicitante
Saida - Solicitacao de capacitacdo preenchida;
- Pedido de capacitacdo ajustado.
Destino Chefia Imediata
Tarefa

Preencher formulario (anexo |) de solicitagao de capacitagao disponivel na agronet.
Apresentar conteudo programatico da capacitacdo, periodo de realizacdo e local, conforme previsdo da
portaria 482 MAPA.

m No caso de evento externo, indicar se o evento estd previsto no PAEC ou, em caso negativo, fundamentar
justificativa de ndo previsdao no PAEC.

Regra

m Todos os campos do formuldrio devem ser preenchidos.

m Apresentar no minimo 3 (trés) propostas de empresas que oferecem o mesmo tipo de evento.

m Solicitacdo de capacitacdo ndo prevista no PAEC deve ter justificativa fundamentada.

m A Solicitacdo deve ocorrer com antecedéncia minima de 20 dias Uteis para evento nacional ou para licenca
capacitacao e 30 dias Uteis para evento no exterior.

® O conteudo programatico em idioma diverso do Portugués deve ser apresentado em versdo original e
traduzida.

m No caso de licenca capacitacdo, o servidor deve preencher os requisitos legais correspondentes, e

apresentar declaracdo de que seu afastamento ndo prejudicara as atividades da unidade em que esta
lotado.

A2. Autorizar Solicitagao de Capacitacdo

Entrada - Soli;itagéo capac_itag~50 preenchida
- Pedido de capacitagao ajustado
Origem Solicitante
Executante Chefia Imediata
Saida - Solicitagdo de Capacitacdo deferida; ou
- Solicitagdo de Capacitacao indeferida — FIM.
Destino ADP
Tarefa

Verificar disponibilidade or¢gamentaria.
Verificar relevancia da capacitacdo para o desempenho das atividades do servidor.

Verificar possibilidade de afastamento do servidor para a capacitacdo sem prejuizo para as atividades da
unidade.

m Informar o Pl a ser utilizado para o custeio da capacitagao.

Quando deferido:
®m Assinar a autorizagao.

Quando indeferido:
m Comunicar o indeferimento ao solicitante.
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Regra

m Deve haver disponibilidade orcamentaria.
m Deve haver relevancia da capacitacdo para o desempenho das atividades do servidor.
m O afastamento do servidor ndo deve comprometer as atividades da unidade.

A3. Verificar Conformidade da Solicitagdo |

Entrada Solicitagdo de Capacita¢do deferida

Origem Chefia Imediata

Executante ADP

- Solicitacao de Capacitacdao em conformidade; ou

Saida - Pedido de ajustes na solicitacdo de capacitacdo (A20).
Destino Chefia Mediata
Tarefa

m Verificar se todos os campos do formulario de solicitacao de capacitacao foram preenchidos corretamente,
bem como se o restante da documentacao exigida esta em situacao regular, utilizando a ficha de verificagao
(vide anexo).

Quando em conformidade:
m Encaminhar a solicitacdo de capacitacdo para a chefia mediata com documentacdo anexa.

Quando ndo estiver em conformidade:
m Pedir o ajuste da solicitagdo de capacitagdo ao solicitante.

Regra
m Somente encaminhar para a chefia mediata quando o formuldrio e demais documentos estiverem
conformes.
Entrada Solicitacdo de Capacitacdo em conformidade
Origem ADP
Executante Chefia Mediata
Saida - Solicitacdo de Capacitacdo deferida; ou
- Solicitagdo de Capacitacao indeferida — FIM.
Destino Protocolo
Tarefa

Verificar disponibilidade or¢gamentaria.
m Verificar relevancia da capacita¢do para o desempenho das atividades do servidor.

Verificar possibilidade de afastamento do servidor para a capacitacdo sem prejuizo para as atividades da
unidade.

Quando deferido:
®m Assinar a autorizagao.

Quando indeferido:
m Comunicar o indeferimento ao solicitante.

Regra

m Deve haver disponibilidade orcamentaria.
m Deve haver relevancia da capacita¢do para o desempenho das atividades do servidor.
m O afastamento do servidor ndo deve comprometer as atividades da unidade.
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A5. Autuar Solicitacdao de Capacitacao

Entrada Solicitacdo de Capacitacdo deferida

Origem Chefia Mediata

Executante Protocolo

Saida Processo autuado

Destino Unidade Central

Tarefa

||

Regra

m Atender procedimentos constantes na Portaria SLTI/MPOG n° 5/ 2002.
m Registrar no SIGED.

A6. Autorizar Solicitagao de Capacitacao

Entrada Processo autuado
Origem Protocolo
Executante Unidade Central

, - Solicitagao de Capacitagao deferida;
Saida e o .

- Solicitagao de Capacitagdo indeferida — FIM.

Destino Chefe da CDP
Tarefa

m Verificar disponibilidade orgamentaria.
m Verificar relevancia da capacita¢do para o desempenho das atividades do servidor.

m Verificar possibilidade de afastamento do servidor para a capacitacdo sem prejuizo para as atividades da
unidade.

Quando deferido:
®m Assinar a autorizagao.

Quando indeferido:
m Comunicar o indeferimento ao solicitante.
Regra

m Deve haver disponibilidade orgamentaria.
m Deve haver relevancia da capacitacdo para o desempenho das atividades do servidor.
m O afastamento do servidor ndo deve comprometer as atividades da Unidade.

A7. Despachar Processo de Capacitagdo

- Solicitagdo de Capacitacdo deferida; ou
Entrada . ~
- Recurso de reconsideracao.
Origem Unidade Central
Executante Chefe da CDP
Saida Processo despachado
Destino Técnico Responsavel da CDP
Tarefa

m Indicar técnico para andlise documental do processo de capacitagao.
Regra

® Aindicagdo deve levar em consideragdo o nimero de processos em andlise por cada um dos integrantes do
corpo técnico responsavel pelas analises.
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’ m Obedecer ao prazo de 10 dias, contados a partir da data do recebimento do processo na CDP.

A8. Analisar Documentagao

Entrada Processo despachado

Origem Chefe da CDP

Executante Técnico Responsavel da CDP

Saida - Parecer técnico de conformidade (A9);
- Despacho de ndo conformidade (A1).

Destino Chefe da CDP

Tarefa

m Verificar se a documentacdo do processo esta em conformidade com o estabelecido na Ficha de Verificagdo
de Conformidade.

Quando em conformidade:
m Elaborar parecer técnico para subsidiar a decisdo das instancias diretivas sobre a participacao do servidor.

Quando em ndo conformidade:
m Elaborar despacho de ndo conformidade.
Regra

m Atender o prazo de 10 dias para a analise da documentacao;.
m Observar a existéncia da documentagdo prevista na Ficha de Verificacdo de Conformidade, de acordo com
o tipo de pedido.
® No despacho de ndo conformidade devem constar todos os requisitos, documentais ou ndo, para
saneamento do processo.
m No parecer devem estar presentes os seguintes elementos, conforme modelo anexo:
- dados funcionais do servidor;
- informacdes sobre o evento;
- analise documental;
- indica¢do da previsdo orcamentaria;
- indicacgdo da previsdo ou ndo no PAEC e, em caso negativo, justificar a ndo indicagdo no PAEC;
- analise sobre a conveniéncia e oportunidade relativas a participacdo do servidor na capacitacdo.

A9. Despachar Processo de Capacitagdo

Entrada Parecer técnico de conformidade
Origem Técnico Responsavel da CDP
Executante Chefe da CDP

Saida Processo despachado

Destino ACF

Tarefa

| |

Regra

m Obedecer ao prazo de 10 dias, contados a partir da data do recebimento do processo na CDP.

A10. Deliberar sobre solicitagdo de Capacitacao

Entrada Processo despachado

Origem Chefe da CDP

Executante ACF

Saida - Solicitagdo de capacitagdo nacional com 6nus deferida (Processo Comprar); ou
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- Solicitacdo de capacitacdo nacional com 6nus limitado deferida (A13); ou
- Solicitacdo de capacitacdo no exterior deferida (A11); ou

- Solicitacdo de Licenga Capacitacdo deferida (A12); ou

- Solicitagdo de capacitacao indeferida (A16).

- Chefe da CDP (A13; A16);

Destino - Secretaria-Executiva (A11; A12);

- Processo Comprar.

Tarefa

m Deliberar sobre a solicitacdo de participacdo em agao de capacitacao.

Regra

® No caso de capacitacdo nacional com 6nus, o processo deve ser encaminhado para a CGSG.

m No caso de capacitacdo nacional com 6nus limitado, o processo deve ser encaminhado para o chefe da CDP.
m No caso de capacitacdo internacional ou licenga capacitacao, o processo deve ser encaminhado a SE.

m Se o processo for indeferido, deve-se encaminha-lo para o chefe da CDP.

Al1l. Deliberar sobre Solicitagdao de Capacitagao no Exterior

Entrada Solicitacdo de capacitacdo no exterior deferida (A10)
Origem ACF
Executante Secretaria-Executiva

- Processo de capacitacdo no exterior deferido;

Saida - Processo de capacitacdo no exterior indeferido (A16).
Destino - SRI—FIM;

- Chefe da CDP (A16).
Tarefa

m Deliberar sobre a concessao de autorizacdo para afastamento do pais.
m Em caso de aprovacdo, o processo serd encaminhado a SRI.
m Em caso de indeferimento, processo sera encaminhado a CDP.

Regra

m Observar os prazos necessarios para a viabilizacdo da participacdo do servidor no evento.

A12. Deliberar sobre Solicitagdo de Licenga Capacitagao

Entrada Solicitacdo de Licenca Capacitacdo deferida (A10)
Origem ACF
Executante Secretaria-Executiva

, - Solicitagdo de Licenga Capacitacdo deferida; ou
Saida o . e .

- Solicitacdo de Licenga Capacitacdo indeferida

Destino Chefe da CDP
Tarefa

m Despachar processo para CDP.

Regra

m Observar os prazos para a concessao da licenga dentro periodo requisitado pelo servidor.

A13. Despachar Processo

- Solicitagdo de Licenca Capacitacdo deferida; ou

- Solicitagao de Licenga Capacitagdo indeferida; ou
Entrada . N

- Notificagdo da conclusdo do Processo Comprar (CGSG); e

- Solicitagdo de capacitagdo nacional com 6nus limitado deferida (A10).
Origem Secretaria-Executiva
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Executante Chefe da CDP

Saida Processo despachado

Destino Técnico Responsavel da CDP

Tarefa

| |

Regra

m Observar os prazos para a concessao da licenca dentro periodo requisitado pelo servidor.

A14. Elaborar Minuta de Comunicado

Entrada Processo despachado

Origem Chefe da CDP

Executante Técnico Responsavel da CDP
Saida Minuta de comunicado elaborada
Destino Chefe da CDP

Tarefa

m Elaborar minuta de comunicado conforme deliberagao.
Regra

m Observar os prazos para a concessao da licenga dentro periodo requisitado pelo servidor.

A15. Despachar Comunicado

Entrada Minuta de comunicado elaborada
Origem Técnico Responsavel da CDP
Executante Chefe da CDP
Saida Comunicado de deferimento despachado
Destino CGAP —FIM

Solicitante - FIM

Tarefa

Evento Nacional
m Despachar comunicado ao solicitante com o deferimento da solicitagdo com 6nus limitado ou com 6nus.

Licencga Capacitacao

m Despachar comunicado ao solicitante com o indeferimento da licenga capacitacdo; ou

m Despachar comunicado a CGAP solicitando a publicagdo no boletim de pessoal do deferimento da licenga
capacitagao.

Regra

m Observar os prazos para a concessao da licenga dentro periodo requisitado pelo servidor.
m Observar a formatagao do Despacho de Publicagao.

A16. Despachar Processo

Entrada Solicitagao de capacitagao indeferida
Origem - Secretaria-Executiva;
- ACF.
Executante Chefe da CDP
Saida Processo despachado
Destino Técnico Responsavel da CDP
Tarefa
| |
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Regra

m Observar os prazos da realizacdo do evento levando em consideracdo da possibilidade de pedido de
reconsideracgao.

A1l7. Elaborar Minuta de Comunicado

Entrada Processo despachado

Origem Chefe da CDP

Executante Técnico Responsavel da CDP
Saida Minuta de comunicado elaborada
Destino Chefe da CDP

Tarefa

m Elaborar minuta de comunicado conforme deliberagao.
Regra

m Observar os prazos da realizacdo do evento levando em consideragdo da possibilidade de pedido de
reconsideracao.

m Observar a formatacdo do Despacho de Publicagdo.

A18. Comunicar Solicitante

Entrada Minuta de comunicado elaborada
Origem Técnico Responsavel da CDP
Executante Chefe da CDP

Saida Comunicado despachado

Destino Solicitante - FIM

Tarefa

m Despachar comunicado ao solicitante com o indeferimento da solicitagao.
Regra

m O comunicado deve ser emitido por meio de despacho anexo ao processo.

m Observar os prazos da realizagdo do evento levando em consideragdo da possibilidade de pedido de
reconsideracao.

A19. Preparar Recurso de Reconsideragao

Entrada - Processo indeferido (A15 ou A18);
- Comunicado de indeferimento (A15 ou A18).
Origem Chefe da CDP
Executante Solicitante
Saida Recurso de reconsideragdo
Destino Chefe da CDP
Tarefa

m Elaborar recurso de reconsideracgao.

Regra

m Devem ser apresentados fatos novos que justifiguem a reconsideragdo pela autoridade competente.

A20. Despachar Recurso de Reconsideragao

Entrada Recurso de reconsideracao
Origem Solicitante
Executante Chefia Imediata
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Saida Recurso de reconsideracao despachado
Destino Protocolo

Tarefa

| |

Regra

| |

Entrada Recurso de reconsideracao despachado
Origem Chefia Imediata

Executante Protocolo

Saida Processo tramitado

Destino Chefe da CDP

Tarefa

| |

Regra

m Atender procedimentos constantes na Portaria SLTI/MPOG n° 5/ 2002.
m Registrar no SIGED.
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9. SUBPROCESSO SOLICITAGAO CAPACITAGAO COM INSTRUTORIA INTERNA

9.1 Descrigao do Subprocesso Solicitagao Capacitagdao com Instrutoria Interna

O Subprocesso consiste na apresentacao de solicitacdo de capacitacdo as instancias diretivas
do MAPA, com instrutoria por servidor publico federal, com vistas a suprir as necessidades de

qualificacdo de servidores para o exercicio de suas atividades com melhor aproveitamento.

9.2 Fluxo do Subprocesso Solicitagdo Capacitagdo com Instrutoria Interna
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9.3 Detalhamento das Atividades do Subprocesso Solicitagao Capacitagao com Instrutoria Interna

Al. Preparar Projeto Basico de Capacitagao
- Identificacdo de necessidade de realizacdo de capacitacdo com instrutoria interna;

Evento Inicial - Processo de capacitacdo em ndo conformidade (A14);
- Solicitacao de ajustes.

Origem Area Demandante

Executante Area Demandante

- Projeto bdsico elaborado;

Said ) . - .

alda - Minuta de edital para selecao de instrutores.
Destino ADP
Tarefa

m Preencher formulario de projeto basico (anexo) disponivel no portal.
m Preencher formulario de edital (anexo) de instrutoria disponivel no portal.
Regra

m Todos os campos dos formularios devem ser preenchidos.

m Solicitacdo de capacitacdo nao prevista no PAEC deve ter justificativa fundamentada pela ndo inclusdo no
PAEC.

m A Solicitacdo para evento deve ocorrer com antecedéncia minima de 80 dias Uteis.
m Seguir instrugdes de elaboragdo de edital constante na Portaria SE/MAPA 163/2012.

A2. Verificar Conformidade da Projeto Basico

Entrada - Prf)jeto béSiC(? elaborado; i .
- Minuta de edital para sele¢do de instrutores.
Origem Area Demandante
Executante ADP
- Projeto bdsico em conformidade;
Saida - Minuta de edital para sele¢do de instrutores em conformidade;
- Solicitagdo de ajuste (Al).
Destino - ghefia Mediata;
- Area demandante (A1).
Tarefa

m Verificar se todos os campos do projeto bdsico de solicitagdo de capacitacdo foram preenchidos
corretamente, bem como se o restante da documentagdo exigida esta em situacdo regular, utilizando a
ficha de verificagao.

Quando em conformidade:
m Encaminhar a solicitacdo de capacitacdo para a chefia mediata com documentacdo anexa.

Quando ndo estiver em conformidade:
m Pedir o ajuste da solicitacdo de capacitacdo a Area demandante.
Regra

m Somente encaminhar a chefia mediata o projeto bdsico e demais documentos quando estiverem em
conformidade.

A3. Deliberar sobre projeto basico de capacitagao

Entrada - Projeto bdsico em conformidade;
- Minuta de edital para sele¢do de instrutores em conformidade.
Origem ADP
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Executante Chefia Mediata

- Projeto basico deferido; e

Saida - Minuta de edital para selecao de instrutores; ou
- Projeto bdsico indeferido — FIM.

Destino Protocolo

Tarefa

m Verificar disponibilidade orgamentaria.
m Verificar relevancia da capacitacdo para o desempenho das atividades do servidor.

m Verificar possibilidade de afastamento do servidor para a capacitacdo sem prejuizo para as atividades da
unidade.

Quando deferido:
m Assinar o projeto basico.
® Encaminhar minuta de edital.

Quando indeferido:
m Comunicar o indeferimento a area demandante.

Regra

m Deve haver disponibilidade orcamentaria.
m Deve haver relevancia da capacita¢do para o desempenho das atividades do servidor.
m O afastamento do servidor ndo deve comprometer as atividades da unidade.

A4. Autuar Projeto Basico

Entrada - Prpjeto basico aprovado; ) ‘ .
- Minuta de portaria para selecdo de instrutores em conformidade.
Origem Chefia Mediata
Executante Protocolo
Saida Processo de capacita¢do autuado
Destino Unidade Central
Tarefa
| |
Regra

m Atender procedimentos constantes na Portaria SLTI/MPOG n° 5/ 2002.
m Registrar no SIGED.

A5. Deliberar sobre projeto basico de capacitagao

Entrada Processo autuado
Origem Protocolo
Executante Unidade Central
Saida - Processo de capacitagao deferido;
- Processo de capacitagdo indeferido - FIM.
Destino Chefe da CDP
Tarefa

m Verificar disponibilidade orcamentaria.
m Verificar relevancia da capacita¢do para o desempenho das atividades do servidor.

m Verificar possibilidade de afastamento do servidor para a capacitagdao sem prejuizo para as atividades da
unidade.
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Quando deferido:
m Assinar a autorizagao.

Quando indeferido:
m Comunicar o indeferimento ao solicitante.

Regra

m Deve haver disponibilidade orcamentaria.
m Deve haver relevancia da capacitacdo para o desempenho das atividades do servidor.
m O afastamento do servidor ndo deve comprometer as atividades da unidade.

A6. Despachar processo de capacitagao \

Entrada Processo de capacitacdo aprovado
Origem Unidade Central

Executante Chefe da CDP

Saida Processo de capacitagdo despachado
Destino Técnico Responsavel da CDP

Tarefa

m Indicar técnico para andlise documental do processo de capacitagao.
Regra

®m Aindicacdo deverd levar em consideracdo o nimero de processos em andlise por cada integrante do corpo
técnico responsavel pelas andlises.

m Obedecer ao prazo de 10 dias, contados a partir da data do recebimento do processo na CDP.

A7. Analisar processo de capacitacao ‘

Entrada Processo despachado
Origem Chefe da CDP
Executante Técnico Responsavel da CDP
Saida - Parecer técnico de conformidade; ou
- Minuta de comunicado de ndo conformidade (A14).
Destino Chefe da CDP
Tarefa

m Verificar se a documentagdo do processo esta em conformidade com o estabelecido na Ficha de Verificagdo
de Conformidade.

Quando em conformidade:
m Elaborar parecer técnico para subsidiar a decisdo das instancias diretivas sobre a participacdo do servidor.

Quando em ndo conformidade:
m Elaborar minuta de comunicado de ndo conformidade.
Regra

m Atender o prazo de 10 dias para a analise da documentacao.
m Observar a existéncia da documentacdo prevista na Ficha de Verificagdao de Conformidade.
m No despacho de ndao conformidade devem constar todos os requisitos, documentais ou ndo, para
saneamento do processo.
= No parecer devem estar presentes os seguintes elementos:
- informacgdes sobre o evento;
- analise documental;
- indica¢do da previsdao orcamentaria;

Nome do Processo: Capacitacdo de Servidores

Unidade Gestora: Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas — CGP/DGE
Unidade Executora: Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag. 26/50




- indicagdo da previsdo ou ndo no PAEC e, em caso negativo, justificar a ndo previsdo no PAEC;
- analise sobre a conveniéncia e oportunidade relativas a capacitacdo.

A8. Despachar processo de capacitagao

Entrada Parecer técnico de conformidade

Origem Técnico Responsavel da CDP

Executante Chefe da CDP

Saida Processo de capacitagdo despachado

Destino ACF

Tarefa

| |

Regra

m Obedecer ao prazo de 10 dias, contados a partir da data do recebimento do processo na CDP.

A9. Deliberar sobre processo de capacitagao

Entrada Processo de capacitagao despachado
Origem Chefe da CDP
Executante ACF

, - Processo de capacita¢do deferido (A10); ou
Saida s .

- Processo de capacitagdo indeferido (A11) - FIM.

Destino Secretaria-Executiva
Tarefa

m Deliberar sobre a solicitacdo de realizagdo de acdo de capacitagao.
Regra

A10. Deliberar sobre processo de capacitagao

Entrada Processo de capacitagdo aprovado

Origem ACF

Executante Secretaria-Executiva

Saida - Processo de capacitagdo deferido (Subprocesso Selecionar Instrutor); ou
- Processo de capacitagdo indeferido (A11) - FIM.

Destino Chefe da CDP — Subprocesso Selecionar Instrutores

Tarefa

m Deliberar sobre a solicitagdo de realizagdo de agao de capacitagao.
Regra

Al1. Despachar Processo

Entrada Solicitagdo de capacitagdo indeferida
Origem - Secretaria-Executiva;
- ACF.
Executante Chefe da CDP
Saida Processo despachado
Destino Técnico Responsavel da CDP
Tarefa
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Regra

A12. Elaborar Minuta de Comunicado

Entrada Processo de capacitacdo despachado
Origem Chefe da CDP

Executante Técnico Responsavel da CDP

Saida Minuta de comunicado elaborada
Destino Chefe da CDP

Tarefa

m Elaborar minuta de comunicado conforme deliberagao.

Regra

A13. Comunicar Area Demandante

Entrada Minuta de comunicado elaborada

Origem Técnico Responsavel da CDP

Executante Chefe da CDP

Saida Comunicado despachado

Destino Area demandante - FIM

Tarefa

m Despachar comunicado ao solicitante com o indeferimento da solicitagao.
Regra

m O comunicado deve ser emitido por meio de despacho anexo ao processo.

A14. Despachar Solicitacdo de Ajuste

Entrada Minuta de comunicado elaborada

Origem Técnico Responsavel da CDP

Executante Chefe da CDP

Saida Solicitagao de ajuste despachado

Destino Area demandante (A1)

Tarefa

m Despachar comunicado a drea demandante com os requisitos para saneamento do processo.
Regra

m O comunicado deve ser emitido por meio de despacho anexo ao processo.
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ANEXOS




MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

SECRETARIA-EXECUTIVA
Assessoria de Capacitacdo e Formagao
Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoas
Esplanada dos Ministérios — Bloco “D” — Anexo A, 1° Andar, Sala 137, CEP: 70043-900 — Brasilia/DF
Tel. (61) 3218-2300 — Fax (61) 32260533— cgdp@agricultura.gov.br

I.  FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTO DE CAPACITAGAO

CAMPO 1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

a. Nome: b. Matricula SIAPE:

c. Unidade de Exercicio: d. CPF:

e. E-mail: f. Telefone/Ramal: g. Celular:

h. Cargo Efetivo no MAPA: i. Gratificagdo/Funcéo (DAS/FG/FCT/GSISTE):
j. Data da admiss&o no Servico Publico: / /

k. Forma de Ingresso no Servico Publico: Concurso Publico () Cargo de Confianca () Outro ()

I. Periodo do dltimo afastamento para capacitacdo: / / a / /

m. Tipo de evento que participou — especificar

CAMPO 2 - DADOS SOBRE O EVENTO

a. Nome do Evento:
b. Tipo de Evento:

c: Tipo de Capacitacdo ( ) Evento de curta ou média duragdo (até 360 horas)
() Evento de Longa Duracéo ( acima de 360 horas)
() Licenca Capacitacdo
() Evento no Exterior

Previsdo no PAEC () Sim () N& (Justificar o motivo da ndo inclusdo, a época, no PAEC)

c. Modalidade de ensino: .
( ) Presencial ( ) Semipresencial ( ) A Distancia

d. Forma de Participagéo:
() Aluno/Participante ( ) Palestrante ( ) Outro (especificar):

e. Data: f. Local do Evento (Cidade/UF/Pais, se no exterior):

g. Carga Horéria Total: h. Periodo: ( ) Integral ( ) Parcial

i. Objetivo do Evento:

i. Justificativa para participag8o no evento
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CAMPO 3 - INSTITUICAO PROMOTORA

a. Nome da Instituicdo:

b. CNPJ da Instituicéo: c. Telefone/Fax:
d. Endereco: e. E-mail/Site:
f. Contato:

CAMPO 4 — INVESTIMENTO (S6 preencher caso haja 6nus com inscri¢cdo e/ou diérias e passagens)

a. TIPOS DE DESPESA b. VALOR (R$) c. PLANO INTERNO (PI) Custeio

d. Taxa de Inscri¢do

e. Didrias

f. Passagem Aérea

g. Passagem Terrestre

h. Suprimentos (Combustivel)

i. Total

CAMPO 5 - TERMO DE COMPROMISSO

1) Eu, acima identificado, no caso de afastamento para participar de evento externo, assumo voluntariamente, nos termos
da Lein®8.112, de 1990, os seguintes compromissos:

a) apresentar a CDP ou a area de recursos humanos da SFA, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados do término do
curso, proposta de aplicacdo e/ou dissemina¢do dos conhecimentos adquiridos no referido evento, quando for o caso;

b) ndo pedir licenga sem vencimentos, exoneragdo do cargo e aposentadoria voluntéria, antes de decorrido periodo igual ao
do meu afastamento, no caso de afastamento sem prejuizo da remuneracéo;

c) continuar, durante o mesmo periodo de meu afastamento, a prestar servi¢os na unidade organizacional de minha lotagao
a data do afastamento, inclusive utilizando e transmitindo os conhecimentos adquiridos no evento.

2) Fico ciente, desde ja, que:

a) licenca sem vencimentos, exoneracdo e aposentadoria voluntéria, ndo serdo concedidas antes de decorrido periodo igual

ao do afastamento, salva na hipotese de ressarcimento ao MAPA, na forma do art. 47 da Lei n® 8.112, de1990, dos gastos
havidos com 0 meu aperfeicoamento;

b) no caso de curso de graduagdo ou pés-graduacao, na hipétese de retorno do curso sem que tenha obtido o titulo ou grau
que justificou meu afastamento no periodo previsto, deverei ressarcir ao MAPA, na forma do art. 47 da Lei no 8.112, de
1990, os gastos com o aperfeicoamento, salvo na hip6tese comprovada de forca maior ou de caso fortuito, cuja avaliacdo
fica a critério da autoridade competente do MAPA.

c) o ressarcimento inclui os vencimentos, despesas com transportes e quaisquer vantagens pecuniarias percebidas durante o
afastamento ou em razdo dele;

d) ndo poderei celebrar contrato de trabalho durante o periodo de afastamento;

e) a divulgacdo pelo sitio institucional e eventual editoragdo do trabalho final do curso, tese, dissertacdo ou artigo cientifico,
no caso de graduacdo ou pos-graduacdo, estd autorizada, desde que preservados os direitos autorais.

Data: / /

Assinatura/carimbo do servidor
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CAMPO 6 — DE ACORDO DA CHEFIA IMEDIATA PARA PARTICIPACAO DO SERVIDOR NO EVENTO
(Apenas para eventos que exijam afastamento temporario do servidor)

De acordo.
Declaro que o afastamento do servidor no periodo do evento ndo acarretara prejuizos ao andamento dos
trabalhos em sua area.

Data: / /

Assinatura/carimbo da chefia imediata

CAMPO 7 — DE ACORDO DA CHEFIA MEDIATA (Apenas para eventos com 6nus com inscri¢do e/ou diarias e
passagens)

De acordo com a fundamentacdo e compromissos acima.

Em / /

Assinatura/carimbo

CAMPO 8 — AUTORIZACAO DA UNIDADE CENTRAL (Apenas para eventos com dnus com inscricao e/ou
diarias e passagens)

Encaminhe-se & CDP para andlise e providéncias de acordo com legislagdo vigente.

Em / /

Assinatura/carimbo
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INSTRUQ@E§ PARA PREENCHIMENTO DO FQRMULARIO DE SQLICITAQAO PARA
PARTICIPACAO EM EVENTO EXTERNO DE CURTA, MEDIA E LONGA DURACAO

1. Preencher corretamente o cabecalho com os dados da Unidade do servidor;
2. Preencher todos os campos e itens do formulario;

3. Quando se tratar de eventos fora do Pais, os documentos oriundos da entidade promotora (incluindo folders,
programa, convites, e-mails e demais documentos) que estiverem escritos em outros idiomas deverdo ser

traduzidos e juntados ao processo com as traducdes;

4. Ao preencher o CAMPO 2, item “h” deve-se observar o teor colocado no programa da entidade promotora
do evento e iniciar a redacéo do objetivo com a seguinte expressdo: “O(s) objetivo(s) do (nome do evento)
é(sdo)...”;

5. Ao preencher o CAMPO 2, item “i” deve-se observar o motivo da participacdo do servidor no evento e

iniciar a redacéo com a seguinte expressdo: “Justifico minha participagio no evento tendo em vista...”;

6. Assolicitagdes de participacdo em eventos sem indicacio de como serdo custeadas as despesas ndo poderéo
ser processadas e serdo devolvidas, portanto, além da indicacéo correta das despesas, informe qual o Plano

Interno (P1)/6rgéo se encarregara de financia-las;

6.1. Caso as despesas, totais ou parciais, corram por conta do servidor solicitante documento

circunstanciado com essa declaracé@o deverd compor o processo;

6.2. Caso as despesas, totais ou parciais, corram por conta da entidade promotora documento

circunstanciado com essa declaracéo devera compor 0 processo;

7. No CAMPO 4, item “h” — Suprimentos - destina-se exclusivamente, neste caso, para combustivel, quando
se tratar do Pl CAPACITA13.

8. As Chefias IMEDIATAS séao:

8.1. As Coordenacdes, Divisdes e Servicos.
9. As Chefias MEDIATAS séo:

9.1. Os Departamentos, no caso das Secretarias;

9.2. As Coordenagfes-Gerais;

9.3. Os Laboratdrios — LANAGROs;

9.4. No GM, as Assessorias;

9.5. Nas Superintendéncias Federais de Agricultura-SFAs, o Superintendente.
10. As UNIDADES CENTRAIS séo:
11. As Secretarias, Subsecretaria, INMET, CEPLAC, GM e CONJUR.

11.1. Caso a assinatura da Chefia Mediata e Unidade Central coincidam, orienta-se assinar nos dois

campos.

12. Para mais esclarecimentos ao preencher o formulério procure o Agente de Desenvolvimento de Pessoas-
ADP de sua unidade organizacional ou ligue para a CDP (61) 3218.2300/3218.3023
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Secretaria-Executiva

FICHA DE VERIFICAGAO DE CONFORMIDADE - FVC
EVENTO DE CAPACITAGCAO

Assessoria de Capacitacdo e Formacédo
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas — CDP

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

(Considerados: a Lei 8.112/90; Decreto 5.707/06; e Portaria n® 482, de 28.05.2012)

Evento:
Participante:
Quesito Resposta Folha
S N N/A
1. Oservidor quitou as obrigacBes pos-evento referentes a outros eventos () () ()
de capacitacdo realizados anteriormente.
2. Asolicitacdo foi apresentada com antecedéncia minima de 20 (vinte) () () ()
dias uteis em relacdo a data do evento nacional ou 30 (trinta) dias Uteis
em relagdo a data do evento no exterior.
3. Apresentado formulario especifico para a solicitagdo, com autorizagéo () () ()
das chefias e do titular da Unidade.
4. Apresentado o conteido programatico do evento. () () ()
5. O evento esta previsto no PAEC. () () ()
6. Apresentada justificativa no caso de evento néo previsto no PAEC. () () ()
7. Ha pertinéncia do evento com as areas de conhecimento do PAEC no () () ()
caso de evento ndo previsto no Programa.
8. Ha pertinéncia do evento com a area de atuag&o do servidor no caso de () () ()
evento ndo previsto no PAEC.
9. Hadisponibilidade orgamentaria, no caso de capacitagdo com onus. () () ()
10. Ha projeto basico. () () ()
11. A CDP cumpriu o prazo de 10 (dez) dias para tramitacdo do processo
Licenca Capacitagdo
12. O participante é servidor efetivo do MAPA. () () ()
13. O Servidor esta em estagio probatdrio (em caso de licenca para () () ()
capacitacao).
14. O Servidor completou 5 (cinco) anos de efetivo exercicio desde que foi () () ()
admitido ou tirou outra licenca capacitacdo (em caso de licenca para
capacitacdo).
15. O evento tem carga horaria minima de 20 (vinte) horas semanais (em () () ()
caso de licenga para capacitacao).
16. Foi preparado despacho para publicagdo no Boletim de Pessoal. () () ()
Evento de Longa Duragéo
17. Apresentado termo de compromisso de ndo afastamento do Servidor por () () ()
periodo equivalente ao tempo do evento (caso se aplique).
18. O Servidor tem 3 (trés) anos de MAPA no caso de solicitacdo para curso () () ()
de mestrado ou lato sensu (em caso de solicitacdo para cursos de p6s
graduacg&o).
19. O Servidor tem 4 (quatro)| anos de MAPA no caso de solicitagéo para () () ()
curso de doutorado.
20. O Servidor ndo tirou licenca para tratar de assuntos particulares ou () () ()
licenca capacitagao nos ultimos 2 (dois) anos (em caso de solicitagéo
para cursos de pds graduacéo).
21. Servidor passou por processo seletivo interno (art. 41 da Portaria () () ()
482/2012) (em caso de solicitagéo para cursos de pds graduacéo).
22. O Servidor foi aprovado em processo seletivo da instituigéo. (caso se () () ()
aplique)
23. Foi preparado despacho para publicacdo no Boletim de Pessoal. () () ()
Observagoes:
a) Naidentificacdo do Participante, informar nome e matricula SIAPE;
b) S =Sim, N = N&o e N/A= Nao se aplica ao evento/solicitacéo;

Responsavel pela Verificacdo
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MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SECRETARIA-EXECUTIVA
Assessoria de Capacitacdo e Formacao
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas

IIl. Parecern® /ano/CDP (Modelo)

A Senhora Secretéaria Executiva - SE/MAPA
XXXXXXXKKXKXRXXXXXKKKKXKKKK

Referéncia: Processo n® xxxxx XXX X XXX XXXXXXXXX
Interessado: XXXHKXKKKKXKKXKKKHKEKHIHKXKHKKHKIKKEKXKKXKIXKKXKKKKIKXKKXKK
Assunto: PO 00000000000 000000000000000000000000 0000000000000 0000000%

| 1. Informacgdes

1.1 — Dados do Servidor:

Nome: XXXXXXXXXXKXXXXXXXKXXXXXX

Matricula SIAPE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Cargo: XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXK
Lotacdo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.2 — Dados do evento:

Nome: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXHXIXXXXXXXXXXXXXXXXXK

Data da realizacao: XxXxx)XX)XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKXKXXX
Modalidade: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Carga Horaria: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Local: XXXXXXXXXXXXXX

Instituicdo promotora; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXXXXXXK
Objetivo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXEKXXKXEXXXKXKXXKXKXXKX

1.3 — Investimentos: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXKXXKXXXXKXXXXKXXKXXKX

Tipos de despesa Valor Plano Interno
Taxa de Inscricdo R$
Diarias R$
Passagens R$
Total R$
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Continuacgédo do Parecer n® /2015/CDP Proc. n® XxxxxXxXXXXXXXXXXXXXXX

| 2. Parecer

2.1 — A solicitaco para participagdo na capacitacao obteve o de acordo da chefia Imediata e
Mediata e, em XXXXXXxXXxxxxxx, 0 de acordo da Unidade Central, a XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2.2 -
,0,9.9,0.0.0,0,0.9,0,0.9.0,0,0.0,0,0.0,0,0.9.0,0,0.0,0,0,0.0.0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0,0.9,0,0.9.0,0.0.0,0,0.9,0,0.0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0,0.9,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,¢

2.3 — Diante do EXPOSto, XXXXXXXXXKXXXXXKKIXXXKKHKKXXKKKHKXXXKKKHXXXKKKKXXXKKKXXXKXX

Em / /2015.

XXXXXXXXXXXEXKXXXXXXKXKKKKXXXXXKXKKX XXXHKHXXXXXXIXKKHKHKXXXXXKKXKXX
Técnico Responsavel Chefe de Divisédo

XOXXXXXKXHKXIXKKXHKXXHKXXXKKXK
Coordenadora de Desenvolvimento de Pessoas — CDP

De acordo.
Em / /2015.
Defiro. Encaminhe-se a xxxxxxx, para demais providéncias.

Indefiro. Encaminhe-se a XXXXXXXXXXXXXXXX, para demais providéncias.

) 9,0.9.9.90.9,.0.9.9.0.0.0.9.9.9.0.9.0.0.0.0.0.9.0.9.0.
Chefe da Assessoria de Capacitacdo e Formacao da Secretaria-Executiva — SE/MAPA

Defiro. Encaminhe-se & XXXXXXXXXXXXXXXX, para demais providéncias.
Indefiro. Encaminhe-se a XXXXXXXXXXXXXXX, para demais providéncias.

Em / /2015.

XOXXXXXXKXIXKIXKHXKXKXXXXXKXK
Secretaria Executiva
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MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SECRETARIA-EXECUTIVA
Assessoria de Capacitagdo e Formagéo
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas
Esplanada dos Ministérios — Bloco “D” — Anexo A, 1° Andar, Sala 137, CEP: 70043-900 — Brasilia/DF
Tel. (61) 3218-2300 — Fax (61) 32260533 cgdp@agricultura.gov.br

IV. PROJETO BASICO (Modelo)

l. Identificacéo do Evento

Titulo: Denominar o evento de forma simplificada, por meio de poucas palavras e
estreitamente relacionado com o contetdo a ser ministrado.

Data de realizacdo: Periodo de realizagéo

Local de realizagdo: Especificar o local onde sera realizado o evento de capacitacao
Horario: Do inicio e término do evento, considerando a carga diaria.

Carga horéria: Total de horas prevista para a realizacdo do evento

Clientela: Indicar o Publico-alvo do evento, citando as caracteristicas e pré-requisitos
necessarios para participar do evento.

Numero de participantes: Especificar o nUmero de treinandos.

Unidade organizadora e executora:

O evento serd organizado pela XXXX e executado pela XXX em conjunto com
(parceiros, se for o caso).

Coordenacéo Técnica:

A coordenacao técnica do evento sera de responsabilidade da Unidade XX, através do
servidor XX (colocar nome, cargo e matricula).

Equipe:

Discriminar todos os integrantes que compordo a equipe técnica e organizadora do
evento.

Programa e Projeto do Plano Anual de Capacitacéo:

Indicar o nome do Programa e do Projeto ao qual o evento esta relacionado.

Competéncias a serem trabalhadas
Identificar as competéncias a serem trabalhadas no programa do evento (disponiveis na
Agronet: Desenvolvimento de Pessoas: Competéncias Atitudinais e Comportamentais).

II. Justificativa da Capacitacéo:

Descrever os aspectos da situacao atual que justifiquem a capacitagéo e os resultados
esperado quanto ao desempenho dos servidores em suas fungbes e quanto as
consegiiéncias deste para a Unidade e para o MAPA.

[ll. Objetivo Geral:

Indicar o desempenho geral (observavel e mensuravel) que deve ser alcancado pelos
participantes ao final do evento. Ex. “Ao final do (nome do evento), os participantes
deverdo ser capazes de ... (indicar o desempenho esperado).

IV. Objetivos Especificos:

Indicar os desempenhos especificos (observaveis e mensuraveis) que deve ser
alcancado pelos participantes ao final de cada atividade programa para o evento. EX.
“Ao final do (nome do evento), os participantes deverao ser capazes de ... (apresentar
os desempenhos especificos esperados — utilizar verbos de agdo que indiguem o
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desenvolvimento de uma acdo mensuravel/observavel, tais como: Identificar, analisar,
justificar, etc).

V. Instrutores/Facilitadores:

Indicar os diversos especialistas, internos e externos, que participardo e conduzirdo as
diversas atividades previstas para a capacitacdo sugerida. Informar nome completo,
gualificacdo principal e 6rgéo ou area de origem dos facilitadores/instrutores.

VI. Contetudo Programatico:

Descrever o conteudo da programacao e as estratégias que serdo utilizadas para a
aprendizagem (oficinas, palestras, seminérios, trabalhos em grupo, dinamicas,
simulacgdes, painéis etc.) Detalhar o cronograma do evento, com temas e datas e horario
previsto para cada atividade.

VII. Nivel de avaliagdo a ser aplicado:

Indicar o tipo de avaliacdo que sera aplicada ao final do evento — Avaliacdo de Reacéo,
avaliacao oral e/ou participativa, avaliagdes especificas para dindmicas, oficinas, dentre
outras.

VIIl. Emisséo de Certificados:
Definir que os participantes ter&o direito aos certificados cumprindo 100% ou 90% do
treinamento.

IX. Previsdo or¢camentaria:

Indicar todas as despesas financeiras previstas para a realiza¢ao do evento (transporte,
passagens, diarias, palestrantes, material didatico, material de consumo, etc.), bem
como o valor total.

Iltens de Despesa Valor

1. Participantes

1.1 Passagens

1.2 Diarias

2. Outras despesas (por exemplo instrutoria)

TOTAL

X. Plano Interno (PI):
Indicar o Pl responsavel pela despesa

XI. Responsabilidades da Pessoa Fisica ou Juridica:
(Sugestbes do curso de secretariado)

Este item devera ser preenchido somente quando for curso externo, ou seja,
guando houver a contratacéo de pessoa fisica ou juridica.

= Apresentar documento comprobatério de experiéncia na realizagcdo de cursos de
secretariado em 6rgéos publicos;

= Proceder a realizacdo do curso de Secretariado objetivando proporcionar aos alunos
conhecimento qualificado;

= Fornecer todo o material didatico com qualidade e de féacil aprendizagem e
compreensao;

= Prestar suporte “tira duvidas” ao aluno apds o treinamento;

= Fornecer aos alunos matriculados nos cursos o contetido programatico;
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= Manter procedimento de controle de freqiéncia dos alunos nas atividades
programadas nos cursos, admitindo-se o limite maximo de faltas de 20% (vinte por
cento) da carga horaria total;

= Conferir certificado de concluséo aos alunos que tiverem freqiiéncia regular, relativa a
80% (oitenta por cento) da carga horéria total e aprovacdo no curso;

= Cuidar para que os cursos sejam ministrados por instrutores dos quadros da PESSOA
FISICA OU JURIDICA, observando-se a adequada qualificacdo e especializacdo no
tema,;

= Responsabilizar-se pelas providéncias e obrigacdes previstas em legislacdo especifica
de acidentes de trabalho, quando as vitimas forem profissionais vinculados ao curso;

= Aceitar o acompanhamento dos cursos por parte da PESSOA FiSICA OU JURIDICA,
na pessoa de servidor designado pela Divisdo de Capacitacdo, prestando todos os
esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacgdes formuladas;

= Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes
por ele assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas pelo
presente Termo de Referéncia.

XIl. Responsabilidades do MAPA:
(Sugestbes do curso de secretariado)

Este item deverd ser preenchido somente quando for curso externo, ou seja,
guando houver a contratacéo de pessoa fisica ou juridica.

= Indicar a PESSOA FISICA OU JURIDICA os dados necessarios relativos aos
servidores que participardo do curso;

= Fiscalizar a fiel observancia das disposicdes deste Termo de Referéncia,
encaminhando formalmente & PESSOA FISICA OU JURIDICA as deficiéncias
porventura existentes na execuc¢do dos servigos para adogao das medidas corretivas
ou coercitivas pertinentes;

= Proceder a liberagao dos recursos financeiros necessarios ao pagamento dos servigcos
prestados no valor e prazos estipulados contratualmente;

= Os casos omissos serdo dirimidos entre as partes;

= Sustar o pagamento no caso de inobservancia, por parte da PESSOA FISICA OU
JURIDICA, de qualquer condic&o estabelecida contratualmente;

= Fornecer as dependéncias da Divisdo de Capacitacdo ou outro local por esta indicada
para a realizacdo dos cursos nos horarios estipulados;

= Quaisquer despesas extras que venham a incidir sobre os servi¢os, no decorrer da
vigéncia do contrato, s6 serdo realizadas se previamente aprovadas pela PESSOA
FISICA OU JURIDICA.

XIll. Forma de pagamento: (Sugestao)

O pagamento sera efetuado ao final do curso desde que o servi¢o tenha sido
executado, mediante a apresentacdo do Recibo/Nota Fiscal emitida pela Contratada,
devidamente atestada pela autoridade competente do MAPA da unidade requisitante
do servico e de conformidade ao discriminado na proposta da Contratada.

O pagamento sera efetuado mediante Nota de Empenho e creditado em entidade
bancaria indicada na proposta, devendo para isto, ficar explicitado o nome do banco,
agéncia, localidade e niumero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

XIV. Acompanhamento:
Definir como sera efetuado o acompanhamento do evento por parte da contratante
(MAPA).
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XV. Prazo da vigéncia da prestacéo de servi¢os
Tempo de vigéncia da prestacao de servicos, conforme cronograma estabelecido neste
Projeto Basico.

XVI. De acordo

Brasilia, DF, / /

Nome do responsavel pela Unidade solicitante, tanto da Sede como da SFA
Nome da Unidade

XVII. De Acordo:

Brasilia, DF, / /

Nome do Secretario da Unidade solicitante
Nome da Secretaria ou Superintendente da SFA.

ATENCAOQ!!!
PREENCHER INFORMACOES DE
CABECALHO E RODAPE.
NAO MEXER NA ESTRUTURA DE LINHAS E FONTE (12 NO TEXTO EM GERAL,
11 NAS CITACOES E 10 NAS NOTAS DE RODAPE)
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NORMATIVOS

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N° 482, DE 28 DE MAIO DE 2012

DispGe sobre o desenvolvimento de acbes de educa¢do continuada no ambito do Ministério da Agricultura,
Pecudria e Abastecimento.

O MINISTRO DE ESTADO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO, no uso da atribuicio que lhe é
conferida pelo inciso Il do pardgrafo Unico do art. 87 da Constituicao, tendo em vista o disposto na Lei n2 11.907,
de 2 de fevereiro de 2009, na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro
de 2006, e o que consta do Processo n2 21000.014251/2011- 11, resolve:

Art. 12 Dispor sobre o desenvolvimento de a¢des de Educagao Continuada no ambito dos 6rgados do Ministério
da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA).

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 A coordenacdo e avaliacdo das acbes de educacao continuada do MAPA sdo da responsabilidade da
Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDP) e serdo realizadas por meio da parceria com as
demais unidades organizacionais do MAPA e com outras instituicdes, nacionais ou internacionais, e regem-se
pelos principios e regras estabelecidas nesta Portaria.
Art. 32 A participagdo em ag¢des de educagdo continuada sera facultada aos servidores em efetivo exercicio no
MAPA.
Paragrafo Unico. Para os casos de cursos de longa duragdo e cursos de pds-graduagdo, somente poderdo se
candidatar servidores efetivos do quadro de pessoal do MAPA, segundo os critérios estabelecidos nesta Portaria.
Art. 42 Em relacdo ao campo de conhecimento, serdo realizadas a¢des educacionais em areas de competéncias
institucionais, técnicas e gerenciais do MAPA.

Segdo |

Dos Principios e das Diretrizes

Art. 52 As acOes relativas a educacdo continuada do MAPA regem-se pelos seguintes principios e diretrizes:
| - vinculacdo das a¢Oes educacionais com os objetivos e estratégias institucionais;
Il - equidade de oportunidades no processo de educacao e de desenvolvimento;
Il - incentivo ao autodesenvolvimento e ao desenvolvimento profissional;
IV - melhoria continua e inovagdo de processos de educag¢ao continuada;
V - estimulo a inovag¢do de processos de trabalho e servigos;
VI - co-responsabilidade dos gestores nos processos de desenvolvimento do servidor e das equipes;
VII - compartilhamento de conhecimentos visando ao aperfeicoamento profissional e institucional;
VIII - disseminagdo de valores de ética publica e cidadania;
IX - transparéncia no processo educacional e respeito as diversidades culturais e institucionais;
X - avaliacdo de ac¢Oes de educagdo com base na aprendizagem ou nas mudancas comportamentais dos
participantes (a médio prazo), na avaliacdo de reac¢do (imediato) e na avaliacdo de impacto produzido por essas
agoes nos resultados do MAPA (a longo prazo);
Xl - desenvolvimento de competéncias criticas para a organizagao;
XIl - ampliacdo das competéncias individuais, institucionais e técnicas de forma a agregar valor ao individuo e a
organizagao; e
Xl - compatibilizagcdo das competéncias individuais com as fungdes que o individuo desempenha.

Secao ll

Das DefinigGes

Art. 62 Para efeitos desta Portaria, consideram-se as seguintes definicGes:
| - capacita¢do: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;
Il - educacdo continuada: oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo da vida funcional
e pessoal do servidor;
lll - educagdo formal: todos os meios de formacdo e ensino aprendizagem dentro da estrutura educativa
curricular graduada, hierarquizada e oficializada de um determinado pais;
IV - gestdo do conhecimento: conjunto de praticas organizacionais relacionados a geracgdo, captura e
disseminacdo de informacgdes e conhecimentos de conteldo relevante para a melhoria das agdes do MAPA;
V - eventos de capacitagdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, grupos formais de
estudos, intercambios, estagios, semindrios, congressos, conferéncias, simpdsios, encontros e palestras que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses do MAPA; dividem-se em:
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a) evento interno: tem conteldo programatico definido pelo MAPA e é executado por educadores internos ou
por instituicdo publica ou privada, ou ainda por profissionais liberais, e é realizado com recursos proprios ou em
regime de cooperagao com outras instituicdes, nas dependéncias do MAPA ou de institui¢Ges parceiras;

b) evento externo: é o evento totalmente promovido e organizado por outra instituicdo que ndo o MAPA;

c) evento de curta duracdo: é evento com carga horaria menor ou igual a oitenta e oito horas-aula;

d) evento de média duracdo: é o evento com carga horaria superior a oitenta e oito e inferior a trezentas e
sessenta horas-aula;

e) evento de longa duragdo: é o evento com carga hordria igual ou superior a trezentas e sessenta horas-aula;
f) com 6nus: quando implicar a concessao, total ou parcial, de inscricbes, passagens, didrias ou outras taxas,
assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo ou funcgao;

g) com 6nus limitado: quando implicar apenas a manutenc¢do do vencimento e demais vantagens do cargo ou
funcao;

h) sem 6nus: quando ndo acarretar qualquer despesa para o MAPA, seja do vencimento, seja das demais
vantagens.

B CAPITULO Il
DA GESTAO DO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Secgao |
Do Projeto Politico Pedagdgico

Art. 72 Sera aprovado pelo Comité Gestor de Educac¢do Continuada (CGEC) o Projeto Politico Pedagdgico que tem
como objetivos:
| - estabelecer a identidade e as diretrizes pedagdgicas da educacdo continuada;
Il - estabelecer a organizacdo do processo educacional e do trabalho didatico-pedagdgico no desenvolvimento
das a¢Oes de educacdo; e
[l - indicar as prioridades das necessidades de desenvolvimento profissional.
Pardgrafo Unico. O processo educacional no MAPA deve considerar diretrizes, metodologias e padrdes de
qualidade aplicdveis as acGes de treinamento, capacitacdo, desenvolvimento e educacao.

Secao Il

Do Plano Anual de Educacao

Art. 82 O Plano Anual de Educagdo Continuada (Paec) orienta as acGes de capacitacdo dos servidores e serd
elaborado pela CGDP e aprovado pelo CGEC, até o dia 20 de novembro do ano anterior ao de sua vigéncia; o
plano compreendera, entre outros aspectos, as seguintes informacgdes:
| - a definicdo das competéncias a serem desenvolvidas;
Il - as metodologias de capacitacdo a serem implementadas;
Il - a quantidade de servidores a serem capacitados; e
IV - as acOes de capacitacdo voltadas a servidores do MAPA.
Art. 92 O PAEC devera prever, também, acdes de capacitacao voltadas a habilitacdo de servidores para o exercicio
de cargos de direcdo e assessoramento superiores e de ambientacdo aos novos servidores.
Art. 10. A participagdo dos servidores do MAPA em acles de capacitacao previstas no Plano Anual de Educagao
Continuada estd vinculada a disponibilidade orcamentaria.
Art. 11. Ao final de cada ano, a CGDP elaborard o Relatério de Execu¢do do Plano Anual de Educag¢ao Continuada,
a ser levado ao conhecimento do Comité Gestor de Educagdo Continuada.

Segao lll

Dos Comités de Educagdo Continuada

Art. 12. As agdes de educagdo continuada e de educag¢do formal seguirdo os procedimentos operacionais e os
critérios de participagdo, previamente aprovados por comité constituido para esse fim, na seguinte forma:
| - o Comité Gestor de Educacao Continuada (CGEC), de carater deliberativo, tem por finalidade definir e aprovar
as normas e os procedimentos dos programas de educag¢do continuada do Mapa e os critérios de participacdo
dos servidores, bem como zelar pelo cumprimento desses atos nos érgdos e unidades descentralizadas do
Ministério, assegurando o crescimento pessoal e profissional dos servidores, com vistas a promogao do
desenvolvimento sustentdvel e da competitividade do agronegécio, em beneficio da sociedade brasileira;
Il - o Comité de Educacdo Continuada (CEC), com atuacdo no ambito da CEPLAC, do INMET e das unidades
descentralizadas, de carater consultivo e de assessoria ao Comité Gestor, tem por finalidade zelar pela
observancia das normas e dos critérios estabelecidos e assegurar o seu cumprimento na execugdo das agdes
educacionais.
Paragrafo unico. Os Comités de Educacdo Continuada (CEC) serdo instituidos por ato especifico do Secretario-
Executivo do Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento.

Secgao IV

Da Rede de Agentes de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 13. Fica instituida a Rede de Agentes de Desenvolvimento de Pessoas (ADP) do Ministério da Agricultura,
Pecudria e Abastecimento, em ambito nacional, com as seguintes atribuig¢des:
| - servir de canal de didlogo entre a area em que atua e a CGDP, buscando sugerir e desenvolver agdes que visem
a implementacdo das competéncias previstas no PAEC;
Il - apoiar as agcdes da CGDP durante o processo de diagndstico e implementacdo de gestdo por competéncia, do
PAEC e da Avaliacdo de Desempenho na sua area/unidade;
lll - identificar pontos de melhoria e sugestdes de aperfeicoamento ao modelo de desenvolvimento de
competéncias, comunicando- as a CGDP.
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Art. 14. A participacdao do servidor como Agente de Desenvolvimento de Pessoas ndo enseja remuneracao
adicional de qualquer espécie.
Art. 15. O Agente de Desenvolvimento de Pessoas atuard na Rede, a partir de demanda formal da CGDP ao titular
da drea em que o servidor esta lotado.
Pardgrafo Unico. Com base no perfil definido pela CGDP, caberd as &areas indicarem os Agentes de
Desenvolvimento de Pessoas.
Art. 16. Os Agentes de Desenvolvimento de Pessoas serdo nomeados por portaria do Secretario-Executivo,
publicada no Boletim de Pessoal do MAPA, sendo o ato designatario valido por 2 (dois) anos, renovavel por igual
periodo. .
CAPITULO 1l
DA PARTICIPACAO EM EVENTOS
Segao |
Disposi¢Ges Gerais
Art. 17. As participacOes de servidores em eventos de capacitacdo deverdo ser planejadas anualmente e deverao
constar no Plano Anual de Educac¢do Continuada.
Paragrafo Unico. Caso ndo conste no PAEC, a participacdo do servidor no evento estd condicionada a andlise da
CGDP e a aprovacdo do Secretario-Executivo, salvo disposicdo contraria expressa nesta Portaria.(Redag¢do dada
pela Portaria 913/2012/MAPA)

Redacoes Anteriores

Art. 18. O periodo de afastamento para participacdo em evento é considerado para todos os fins como de efetivo
exercicio, de acordo com o art. 102 da Lei 8.112, de 11 de novembro de 1990.

Art. 19. No caso de eventos internos, fara jus ao recebimento de certificado o servidor que participar com a
frequéncia minima de 90% (noventa por cento) da carga horaria prevista.

Art. 20. Durante o periodo dos afastamentos e licencas para capacitacao, os servidores do MAPA, sem prejuizo
da remuneracdo e com direito a percepc¢ao de gratificacdo de desempenho, continuardo percebendo gratificacao
em valor correspondente ao da ultima pontuacgdo obtida, até que seja processada a sua primeira avaliacdo apds
o retorno.

Secgao Il
Evento de curta e média duragao

Art. 21. Para participacdo em evento de curta e média duragdo, a demanda devera ser encaminhada a CGDP,
com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias Uteis, por meio de processo instruido, com uma solicitacdo
acompanhada dos seguintes documentos:
| - formuldrio especifico com as autoriza¢des das chefias, conteddo programatico do evento, com uma declaracao
de que o afastamento do servidor no periodo do evento ndo acarretara prejuizos ao andamento dos trabalhos
em sua area;
I - justificativa, caso ndo haja previsao do curso no Paec.
Paragrafo Unico.(Suprimido pela Portaria 913/2012/MAPA)

Redacoes Anteriores

§19 A CGDP poderd solicitar também um projeto bdsico de aplicagdo ou disseminagdo do
conhecimento.(Acrescentado pela Portaria 913/2012/MAPA)

§ 22 Caso a participagdo do servidor em evento externo de curta duragdo se dé exclusivamente na qualidade de
palestrante, conferencista, expositor ou afins, a demanda de participag¢do serd submetida a autorizagao prévia
da chefia imediata, nos termos do modelo de formulario estabelecido no Anexo a esta Portaria.(Acrescentado
pela Portaria 913/2012/MAPA)

§ 32 Na hipdtese do § 22 deste artigo, a demanda e a autorizagao prévia da chefia deverdo ser encaminhadas
para a ciéncia da CGDP, por meio do enderego eletronico cgdp@agricultura.gov.br, com antecedéncia minima
de 3 (trés) dias da participacdo do servidor.(Acrescentado pela Portaria 913/2012/MAPA)
Art. 22. A demanda de participacdo em evento sera avaliada pela CGDP num prazo de 10 (dez) dias.
Paragrafo Unico. Caso ndo esteja previsto no Paec, a CGDP devera levar em conta na avaliagao a observagao dos
seguintes critérios:
| - disponibilidade de recursos orcamentdrios, no caso de eventos com Onus;
Il - pertinéncia do evento com as areas do conhecimento estabelecidas pelo PAEC;
[l - pertinéncia do evento com a area de atuagdo do servidor.
Art. 23. Ap0ds a finalizagdo do evento, o servidor deverd, no prazo de 15 (quinze) dias, apresentar a CGDP os
seguintes documentos:
| - certificado de conclusdo do curso ou de participagdo no evento;
Il - avaliagdo da agdo de aprendizagem, segundo formulario préprio da CGDP.
Paragrafo Unico. Caso ndo sejam apresentados os documentos, o servidor ficard impedido de participar de outras
acOes de educacdo continuada até sua regularizacao.
Segao lll

Eventos de longa duragao
Art. 24. Para participacdo em evento de longa duragdo, a demanda deverd ser encaminhada a CGDP, com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias Uteis, por meio de processo instruido, com uma solicitacdo acompanhada
dos seguintes documentos:
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| - formulario especifico com as autorizacGes das chefias, conteldo programatico do evento, com declaragdo de
gue o afastamento do servidor no periodo do evento ndo acarretara prejuizos ao andamento dos trabalhos em
sua area;
Il - termo assinado em que o servidor se compromete a ndo se afastar para participar de outro evento de longa
duracdo, para tirar licenca para tratar de interesses particulares, aposentadoria ou exoneragao apds o término
do evento, por um periodo minimo equivalente a duracdo do evento;
Il - ter sido aprovado em processo seletivo da instituicdo promotora do curso, se for o caso;
IV - justificativa, caso ndo haja previsao do curso no PAEC.
§ 192 Caso o servidor solicite licenca para tratar de interesses particulares, caberd a Coordenacao-Geral de
Administracdo de Pessoas (CGAP) verificar junto a CGDP a existéncia do termo de compromisso citado no inciso
Il.
§ 22 Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou aposentadoria antes do tempo previsto no termo
de compromisso assinado nos moldes do inciso I, devera ressarcir ao MAPA os gastos com o evento.
ﬁrt. 25. A demanda de participacdo em evento de longa duracgdo serd avaliada pela CGDP num prazo de 10 (dez)
ias.
Paragrafo Unico. Caso nao esteja previsto no PAEC, a CGDP devera levar em conta na avalia¢do a observacgdo dos
seguintes critérios:
| - disponibilidade de recursos orcamentarios, no caso de eventos com onus;
Il - pertinéncia do evento com as areas do conhecimento estabelecidas pelo PAEC;
Il - pertinéncia do evento com a drea de atuagdo do servidor.
Art. 26. Durante o curso, o servidor deverd apresentar relatério semestral de acompanhamento, juntamente
com a sua frequéncia;
apos a finalizagao do curso, o servidor devera apresentar a CGDP, num prazo de 60 (sessenta) dias, os seguintes
documentos:
| - certificado, diploma ou declaracdo de conclusdo do curso ou de participacdo no evento;
Il - arquivo eletrénico e um exemplar encadernado da dissertacdao, monografia ou tese, se houver, que compora
o acervo da Biblioteca Nacional da Agricultura - BINAGRI; e
Il - resumo executivo da dissertacdo, monografia ou tese, se houver, para fins de divulgacdo interna.
Pardgrafo Unico. Caso ndo sejam apresentados os documentos, o servidor ficard impedido de participar de outras
acoes de educacdo continuada até a sua regularizacao.
Art. 27. Durante o periodo de afastamento para eventos de longa duracao, fica assegurada ao servidor, conforme
art. 20, a sua remuneragdo integral, exceto a parcela referente a cargo em comissdao ou a outras fungdes
gratificadas que estiver ocupando; nesse caso, ele devera ser exonerado.
Secao IV
Eventos no exterior
Art. 28. No caso de eventos de curta, média e longa duracgdo realizados no exterior, a demanda devera ser
encaminhada a CGDP, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, por meio de processo instruido, com uma
solicitacdo acompanhada dos seguintes documentos:
| - formuldrio especifico com as autorizagdes das chefias, conteldo programatico do evento (original e traduzido),
com declaracdo de que o afastamento do servidor no periodo do evento ndo acarretard prejuizos ao andamento
dos trabalhos em sua area;
Il - termo assinado em que o servidor se compromete a ndo se afastar para participar de outro evento de longa
duracdo, para tirar licenca para tratar de interesses particulares, aposentadoria ou exoneragdo apés o término
do evento, por um periodo minimo equivalente a duragdo do evento, no caso de longa duragao;
Il - ter sido aprovado em processo seletivo da instituicdo promotora do curso, se houver;
IV - justificativa elaborada pelo servidor, caso ndo haja previsdo do curso no PAEC.
§ 12 Caso o servidor solicite licenca para tratar de interesses particulares, caberd a Coordenacdo-Geral de
Administracdo de Pessoas (CGAP) verificar junto a CGDP a existéncia do termo de compromisso citado no inciso
.
§ 22 Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou aposentadoria antes do tempo previsto no termo
de compromisso assinado nos moldes do inciso Il, devera ressarcir ao MAPA os gastos com o evento.
Art. 29. A demanda de participacdo em evento no exterior devera serd avaliada pela CGDP num prazo de 10 (dez)
dias.
Paragrafo Unico. Caso nao esteja previsto no PAEC, a CGDP devera levar em conta na avalia¢do a observagao dos
seguintes critérios:
| - disponibilidade de recursos orcamentdrios, no caso de eventos com Onus;
Il - pertinéncia do evento com as dreas do conhecimento estabelecidas pelo PAEC;
Il - pertinéncia do evento com a area de atuagdo do servidor.
Art. 30. Apds a avaliagdo da CGDP, a solicitacdo serd apreciada pelo Comité de Assessoramento para
Sistematizac¢do e Avaliacdo dos Processos de Afastamento do Pais do MAPA.
Art. 31. Durante o curso de longa duragdo, o servidor devera apresentar relatério semestral de
acompanhamento, juntamente com a sua frequéncia; apds a finalizacdo do curso, deverd, no prazo de até 60
(sessenta) dias, apresentar a CGDP os seguintes documentos:
| - certificado, diploma ou declaracdo de conclusdo do curso ou de participacdo no evento;
Il - arquivo eletrénico e um exemplar encadernado da dissertacdo, monografia ou tese, se houver, que compora
o acervo da Biblioteca Nacional da Agricultura - BINAGRI; e
Il - resumo executivo da dissertacdo, monografia ou tese, se houver, para fins de divulgac¢do interna.
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§ 12 Caso ndo sejam apresentados os documentos, o servidor ficard impedido de participar de outras a¢des de
educacdo continuada até sua regularizagao.
§ 22 No caso de evento no exterior de curta duracdo e média duracdo, o servidor devera obedecer ao disposto
no art. 23.
Art. 32. Concluido o evento, o servidor somente podera afastar-se do pais para a mesma finalidade depois de
decorrido prazo igual ao de seu ultimo afastamento.
Paragrafo Unico. Ao servidor que participou de evento no exterior, ndo sera concedida exoneragao ou licenca
para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipdtese de
ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.
Seg¢ao V

Desisténcias, Reprovagoes e Sang¢ées
Art. 33. A desisténcia do servidor, apds a aprovacao da sua participacdao no evento, deverd ser comunicada
formalmente pela chefia a CGDP, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis da data do inicio do evento,
visando a uma possivel substituicao por outro servidor.
Art. 34. Nos eventos de capacitacdo, sdo consideradas faltas passiveis de san¢Ges:
| - desisténcia injustificada apds o inicio do evento;
Il - frequéncia inferior a estabelecida para aprovagao no evento;
Il - inobservancia do prazo estabelecido para desisténcia do evento, depois de efetuada a inscricdo;
IV - desqualificagcdo por aproveitamento insatisfatério em processo de avaliagdo ou ndo obtengdo do grau ou
titulo; e
V - auséncia ndo justificada do servidor as atividades do evento, no horario de expediente.
Pardgrafo unico. Além das sancGes previstas na Lei n2 8.112, de 1990, podera ser exigido o ressarcimento das
despesas realizadas com o evento.
Art. 35. O servidor estara isento do ressarcimento e das san¢des previstas quando interromper sua participa¢do
no evento em virtude de licenca por doenca prépria, do cOnjuge ou de parente de primeiro grau, devidamente
comprovada por laudo pericial médico ou por justificativa endossada pela chefia da unidade e homologada pela
Secretaria-Executiva.
Art. 36. No caso do servidor ter sido contemplado com afastamento integral das atividades do trabalho para
participar de curso, o calculo do ressarcimento devera levar em consideracado inclusive a remuneracao paga ao
servidor durante o periodo de afastamento, salvo quando a licenca sem vencimento, a exoneracdo ou a vacancia
do cargo se derem em razao de forca maior.
Art. 37. A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do evento a serem realizadas no horario de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurara falta ao servico, com seus devidos
efeitos legais.

CAPITULOIV B
DOS CURSOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO
Secgao |
Graduacao
Art. 38. O servidor podera solicitar afastamento para cursar o estagio supervisionado durante o curso de
graduacao.
§ 12 Somente serd autorizado o afastamento quando o horario do estagio inviabilizar o cumprimento de jornada
semanal de trabalho do servidor, observado o prazo maximo de até 6(seis) meses.
§ 29 Poderd ser concedido afastamento parcial ou integral, sendo este Ultimo apenas se a participa¢do nao puder
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagao de horario.
Secao ll
Cursos de Pds-Graduacao
Art. 39. A concessdo de incentivos para cursos de pos-graduacgdo dos servidores do MAPA tem como principais
objetivos:
| - promover a pesquisa cientifica e a geragao de conhecimento em nivel avangado em areas de interesse do
MAPA, com vistas a melhorar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade no cumprimento de sua missdo institucional;
Il - aprimorar a qualificagdo e a especializacdo dos servidores do MAPA, com vistas a promoc¢do de futuros
projetos de pds-graduacdo de interesse institucional; e
[l - criar as condigdes necessarias a preservagao de uma cultura organizacional comprometida com a inovagdo e
com a permanente adequacdo das competéncias dos servidores aos objetivos do MAPA.
Paragrafo Unico. Os incentivos poderdo ocorrer sob a forma de afastamento do exercicio, matricula/inscrigdo,
diarias e passagens.
Art. 40. O afastamento do servidor podera ser integral ou parcial e somente serd concedido se a participagdo no
curso ndo puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horario.
§ 12 Serdo observados os seguintes prazos:
| - até 24 (vinte e quatro) meses, para mestrado;
Il - até 48 (quarenta e oito) meses, para doutorado;
Il - até 12 (doze) meses, para pdés-doutorado ou pds-graduacdo lato sensu.
Art. 41. A selecdo de servidores para a participacdo em cursos de pds-graduagdo com o incentivo do MAPA se
dara por meio de processo seletivo interno, realizado anualmente, no més de outubro.
Paragrafo Unico. Os critérios e o regulamento para o processo seletivo serdo deliberados pelo Comité Gestor de
Educacdo Continuada e serdo publicados, por ato do Secretario-Executivo, a época da abertura de cada evento.
Art. 42. Poderao se candidatar os seguintes servidores:
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| - titular de cargo efetivo no MAPA ha pelo menos 3 (trés) anos, no caso de pds-graduacdo lato sensu;

Il - titular de cargo efetivo no MAPA ha pelo menos 3 (trés) anos, no caso de mestrado;

Il - titular de cargo efetivo no MAPA ha pelo menos 4 (quatro) anos, no caso de doutorado ou pés-doutorado.
§ 12 Inclui-se para o efeito deste artigo o periodo de estdgio probatdrio.

§ 22 Somente poderao participar servidores que nao tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenga capacitacdo ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois) anos anteriores a
data da solicitacdo de afastamento.

CAPITULO V B

DA LICENCA PARA CAPACITACAO
Art. 43. A concessdo da licenca para capacitagdo prevista no art. 87 da Lein28.112, de 1990, com a redagdo dada
pela Lein29.527, de 10 de dezembro de 1997, tem o objetivo de permitir que o servidor adquira ou desenvolva
competéncias necessarias a sua atuacao profissional no MAPA.
§ 12 As agGes de capacitacdo deverdo possuir carga minima de 20 (vinte) horas semanais.
§ 22 A concessdo da licenga para capacitacdo deve observar o uso preferencial para os seguintes eventos:
| - pds-graduacao stricto sensu, incluindo a elaboracado de dissertacdo ou tese;
Il - participacdao em processo seletivo para ingresso em programas de pds-graduacao stricto sensu, desde que a
licenga seja usufruida no periodo entre a inscricdo e o exame;
Il - participagdo em programas internos e externos de desenvolvimento gerencial e profissional;
IV - elaboracdo de trabalho de conclusao de curso ou de monografia de pds-graduacao lato sensu;
V - elaboracdo de trabalho de conclusao de curso ou monografia de graduacao; e
VI - estudos de idiomas estrangeiros.
Art. 44. A licenga somente podera ser solicitada por servidor titular de cargo efetivo, apds cada quinquénio de
efetivo exercicio.
§ 192 A licenca terd duracdo de até 3 (trés) meses e poderd ser parcelada, desde que a menor parcela ndo seja
inferior a 30 (trinta) dias.
§ 22 O servidor em estagio probatdrio no MAPA que possuir 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servico publico
federal somente podera usufruir a licenga capacitacdo apds o cumprimento do estdgio probatdrio.
Art. 45. A solicitacdo de Licenca para Capacitacdo deverd ser encaminhada a CGDP, com antecedéncia minima
de 20 (vinte) dias Uteis, por meio de processo instruido, acompanhado do formulario especifico com as
autoriza¢Oes das chefias, conteudo programatico do evento, com uma declara¢do de que o afastamento do
servidor no periodo do evento ndo acarretara prejuizos ao andamento dos trabalhos em sua area, além dos
documentos previstos nos arts.26 e 31.
Art. 46. A demanda de participacdo em evento sera avaliada pela CGDP num prazo de 10 (dez) dias.
Art. 47. Ap6s a finalizacdo da licenga, o servidor deverd, no prazo de 15 (quinze) dias, apresentar a CGDP os
seguintes documentos:
| - certificado de conclusdo do curso ou de participacdo no evento;
Il - avaliagdo da acdo de aprendizagem (formuldrio/modelo CGDP).
Paragrafo Unico. Caso ndo sejam apresentados os documentos, o servidor ficard impedido de participar de outras
acdes de educagao continuada até a sua regularizagao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. O afastamento de servidores da carreira de Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governamental
(EPPGG) em exercicio no MAPA para participar de cursos de longa duragdo, no pais ou no exterior, devera
cumprir as normas especificas vigentes do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
Art. 49. As acGes de educacdo continuada em andamento até a data da publicacdo desta Portaria ficam mantidas
nas condigdes em que foram deferidas.
Art. 50. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.
Art. 51. Fica revogada a Portaria n2 1.009, de 04 de dezembro de 2009.

MENDES RIBEIRO FILHO
D.0.U., 29/05/2012 - Segdo 1
Este texto ndo substitui a Publicagdo Oficial.
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DECRETO N° 5.707

DECRETO N2 5.707, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2006.

Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, e
regulamenta dispositivos da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, alinea "a",
da Constituicdo, e tendo em vista o disposto nos arts. 87 e 102, incisos IV e VII, da Lei n28.112, de 11 de

dezembro de 1990,

DECRETA:

Objeto e Ambito de Aplicacio

Art. 12 Fica instituida a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, a ser implementada pelos érgaos
e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, com as seguintes finalidades:

| - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cidadao;
Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

Il - adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das institui¢cdes, tendo como
referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacdo e gerenciamento das acGes de capacitacdo; e
V - racionalizagdo e efetividade dos gastos com capacitacao.
Art. 22 Para os fins deste Decreto, entende-se por:

| - capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

Il - gestdo por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessdrias ao desempenho das fungbes dos servidores, visando ao
alcance dos objetivos da instituicao; e

Il - eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de
estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor
e que atendam aos interesses da administra¢do publica federal direta, autarquica e fundacional.

Diretrizes
Art. 32 S3o diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal:

| - incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

Il - assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitagdo interna ou externamente ao seu local de
trabalho;

Il - promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o exercicio de atividades de
direcdo e assessoramento;

IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagdo promovidas pelas proprias instituicdes, mediante o
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu préprio quadro de pessoal;

V - estimular a participacado do servidor em a¢des de educacgdo continuada, entendida como a oferta
regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional;

VI - incentivar a inclusdo das atividades de capacitagdo como requisito para a promog¢ao funcional do
servidor nas carreiras da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, e assegurar a ele a
participacao nessas atividades;

VIl - considerar o resultado das acdes de capacitagdo e a mensuracdao do desempenho do servidor
complementares entre si;

VIII - oferecer oportunidades de requalificacdo aos servidores redistribuidos;

IX - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacao, respeitadas as normas especificas aplicaveis a
cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no setor publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo
com a administracdo publica;
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X - avaliar permanentemente os resultados das acdes de capacitacao;

Xl - elaborar o plano anual de capacitacao da instituicdo, compreendendo as definicdes dos temas e as
metodologias de capacitacdao a serem implementadas;

XIl - promover entre os servidores ampla divulgacdo das oportunidades de capacitacdo; e

XIll - priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, os cursos ofertados pelas escolas de
governo, favorecendo a articulacdo entre elas e visando a construcao de sistema de escolas de governo da
Unido, a ser coordenado pela Escola Nacional de Administragdo Publica - ENAP.

Pardgrafo Unico. As instituicGes federais de ensino poderao ofertar cursos de capacita¢do, previstos neste
Decreto, mediante convénio com escolas de governo ou desde que reconhecidas, para tanto, em ato conjunto
dos Ministros de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao e da Educacao.

Escolas de Governo

Art. 42 Para os fins deste Decreto, sdo consideradas escolas de governo as instituicdes destinadas,
precipuamente, a formacgado e ao desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Pardgrafo Unico. As escolas de governo contribuirdo para a identificacdao das necessidades de capacitacao
dos érgaos e das entidades, que deverdo ser consideradas na programacao de suas atividades.

Instrumentos

Art. 5¢ S3o instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal:
| - plano anual de capacitagao;

Il - relatério de execucdo do plano anual de capacitacao; e

Il - sistema de gestdo por competéncia.

§ 1° Caberd a Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo desenvolver e
implementar o sistema de gestao por competéncia.

§ 22 Compete ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao disciplinar os instrumentos da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal.

Art. 62 Os 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional deverao
incluir em seus planos de capacita¢do acGes voltadas a habilitacdo de seus servidores para o exercicio de
cargos de direcdo e assessoramento superiores, as quais terdo, na forma do art. 9° da Lei n° 7.834, de 6 de
outubro de 1989, prioridade nos programas de desenvolvimento de recursos humanos.

Pardgrafo unico. Cabera a ENAP promover, elaborar e executar acdes de capacitagdo para os fins do
disposto no caput, bem assim a coordenacdo e supervisdo dos programas de capacita¢do gerencial de pessoal
civil executados pelas demais escolas de governo da administragao publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Comité Gestor

Art. 7° Fica criado o Comité Gestor da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, com as seguintes
competéncias:

| - avaliar os relatérios anuais dos drgdos e entidades, verificando se foram observadas as diretrizes da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal;

Il - orientar os érgdos e entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional na
definicdo sobre a alocacgdo de recursos para fins de capacitacdo de seus servidores;

Il - promover a disseminac¢do da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal entre os dirigentes dos
drgdos e das entidades, os titulares das unidades de recursos humanos, os responsaveis pela capacitagdo, os
servidores publicos federais e suas entidades representativas; e

IV - zelar pela observancia do disposto neste Decreto.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas competéncias, o Comité Gestor devera observar as orientagoes e
diretrizes para implementagdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, fixadas pela Camara de
Politicas de Gestao Publica, de que trata o Decreto n° 5.383, de 3 de marco de 2005.

Art. 82 O Comité Gestor da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal serd composto por
representantes dos seguintes érgaos e entidade do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo,
designados pelo Ministro de Estado:

| - Secretaria de Recursos Humanos, que o coordenar3;
Il - Secretaria de Gestao; e
Il - ENAP.
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Paragrafo Unico. Compete a Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orgamento
e Gestao:

| - desenvolver mecanismos de incentivo a atuacdo de servidores dos 6rgdos e das entidades como
facilitadores, instrutores e multiplicadores em ag¢es de capacitacdo; e

Il - prestar apoio técnico e administrativo e os meios necessarios a execugao dos trabalhos do Comité
Gestor.

Treinamento Regularmente Instituido

Art. 92 Considera-se treinamento regularmente instituido qualquer acao de capacitacdo contemplada no
art. 22, inciso lll, deste Decreto.

Pardgrafo Unico. Somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento regularmente instituido
guando o hordrio do evento de capacitacdo inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do
servidor, observados os seguintes prazos:

| - até vinte e quatro meses, para mestrado;

Il - até quarenta e oito meses, para doutorado;

[l - até doze meses, para pds-doutorado ou especializacao; e
IV - até seis meses, para estdagio.

Licenca para Capacitacdo

Art. 10. Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solicitar ao dirigente méximo do
orgdo ou da entidade onde se encontrar em exercicio licenca remunerada, por até trés meses, para participar
de acdo de capacitacao.

§ 12 A concessao da licenca de que trata o caput fica condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a instituicdo.

§ 22 A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a trinta
dias.

§ 3° O 6rgdo ou a entidade podera custear a inscricdo do servidor em acdes de capacitacdo durante a licenca
a que se refere o caput deste artigo.

§ 42 A licenga para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a elaboragdo de dissertacdo de
mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o plano anual de capacitacdo da instituicao.

Reserva de Recursos

Art. 11. Do total de recursos orcamentdrios aprovados e destinados a capacita¢do, os 6rgdos e as entidades
devem reservar o percentual fixado a cada biénio pelo Comité Gestor para atendimento aos publicos-alvo e a
conteudos prioritarios, ficando o restante para atendimento das necessidades especificas.

Disposicao Transitoria

Art. 12. Os 6rgdos e entidades deverdo priorizar, nos dois primeiros anos de vigéncia deste Decreto, a
qualificacdo das unidades de recursos humanos, no intuito de instrumentaliza-las para a execugao das agdes de
capacitagao.

Vigéncia
Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Revogacao
Art. 14. Fica revogado o Decreto n° 2.794, de 1° de outubro de 1998.
Brasilia, 23 de fevereiro de 2006; 1852 da Independéncia e 1182 da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Paulo Bernardo Silva

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 24.2.2006
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Lei N°8.112

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais

CLIQUE nos links a seguir, para ler ou baixar.

Texto compilado

Mensagem de veto

Producdo de efeito

Partes mantidas pelo Congresso Nacional

(Vide Lein? 12.702, de 2012)
(Vide Lei n? 12.855, de 2013)
(Vide Lein? 13.135, de 2015)

Nome do Processo: Capacitacdo de Servidores

Unidade Gestora: Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas — CGP/DGE

Unidade Executora: Coordenacdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/Mensagem_Veto/anterior_98/Vep898-90.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm#art252
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm#veto
file:///T:/CCIVIL_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12702.htm%23art41
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12855.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Lei/L13135.htm#art6

