inea

instituto estadual do ambiente

REGULAMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

1 OBJETIVO

Disciplinar as agbes de capacitacdo de servidores com o objetivo de melhorar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade das ac¢des realizadas no cumprimento da misséo institucional do Instituto Estadual do Ambiente —

INEA.
2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA Q

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se a todos os servidores efetivos (estatutarios e celetistas), adis do do
INEA e aos ocupantes de cargos em comissdo, e passa a vigorar a partir da data estabelecida odapé deste

documento.

3 DEFINICOES

?}\

\

TERMO / SIGLA

OBJETO

Acles de Auto-

Desenvolvimento

hd
Eventos técnicos externos, de interesse direto d ervi%r, realizado fora do horéario do
expediente, sem participacao financeira do}\lEé

e

Acdes de Capacitacdo

Cursos presenciais e a distancia, apren@i
estudos, intercambios, estagios, semirri
desenvolvimento e qualifica¢éo dos i

m em servigo, grupos formais de
congressos que contribuam para o
e que atendam aos interesses do INEA.

Acdes de capacitagdo no
exterior

Agquelas que, independente do “al séo realizadas fora do Brasil e que séo

consideradas de elevado intem%) a o INEA.
S&o aquelas em que a pa Acao do servidor ndo enseja custo direto com inscrigdes,

Acles de capacitacéo
gratuitas passagens ou diérias.\\
~ N
gt;oes~ ou Cursos de Curta Agueles com% afla maxima de 80 horas.
uragéo

AcbBes ou Cursos de Média
Duracgéo

Agueles ¢ cMoréria superior a 80 e inferior a 360 horas.
TN

Acdes ou Cursos de Longa
Duracgéo

Aqu@\n carga horéria superior a 360 horas.

VN

Acdes de capacitagédo
contratagdo se caracteri
inexigibilidade de licit;

uelas de natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria

onceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
studos, experiéncias, publicacdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou
de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que seu trabalho
€ essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do objeto do
contrato. Art. 25 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

L%es ializacdo. Considera-se notéria especializagdo o profissional ou empresa cujo
e

Acbes de t%n cuja

Aquelas cujo valor de contratagao é inferior ao limite legal para a dispensa de licitagéo,

contratag?g ispefise licitacdo | estabelecido pelo inciso Il, art. 24 da Lei n°® 8.666 de 21 de junho de 1993.
Acdes capacitacdo cuja | Aquelas cujo valor de contratacdo ultrapassa o limite de dispensa de licitagéo,
t@ad ultrapasse o limite | observados os procedimentos legais especificos para cada caso, estabelecidos pelo
sa de licitacé@o Inciso Il, art. 24 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.
- Processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propésito de contribuir
Capacitacao para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento

de competéncias individuais.

Comprovante de Capacitacao

Documento emitido pela entidade responsavel pela capacitagdo que comprove a
participacao do servidor, devendo constar carga horaria.

Curso Corporativo

Cursos ministrados nas dependéncias do érgédo (in company).
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TERMO / SIGLA OBJETO

Acles de capacitagdo ministradas por servidores do INEA ou de outros 6rgdos ou

Instrutoria Interna entidades da Administracdo Publica, que seja de interesse do Instituto.

Intervalo de tempo delimitado pelas datas de inicio e fim das atividades continuas de
Periodo Letivo uma acéo, nivel de estudo ou programa educacional, conforme definido pela instityicdo
de ensino.

Programa com carga horaria minima de 360 horas que visa promover a
Programa de Pds-graduacgdo | cientifica e a producdo de conhecimento em nivel avangado, aprimorar alifiedcdo e
(PPG) a especializagdo dos servidores, criando e mantendo as condicdes essdrias a
manutencédo de uma cultura organizacional comprometida com a inov:

Requisicéo de Participacio em Requisi¢do que autoriza a participagdo do servidor em capam%&: onus para o

L INEA, cujo modelo estara disponivel na Intranet do o Servico de
Capacitagdo (RPC) Desenvolvimento de Pessoas — SEDESP/GEGP.

Requisicdo de preenchimento obrigatorio pelo servidor pgtitjpéinte de a¢éo ou curso
de curta, média ou longa duracéo, cujo modelo est jvel na Intranet do INEA e
no Servigo de Desenvolvimento de Pessoas — SED%e GP, e por meio do qual séo
Termo de Compromisso (TC) firmadas as obrigacdes de concluir e obter a titulsféo re¥erente ao curso pretendido e a

de permanecer no exercicio de suas fungdes ( so de longa duracdo), apos o seu
retorno, por um periodo no minimo

do afastamento, sob pena de
ressarcimento dos gastos com o aperfeic
4 REFERENCIA @ ’7

e Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 - Regulamentg %o 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagbes e contratos da Adminis Ublica e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS @
FUNGAO RESPONSABILIDADE
Diretoria de Administragao e Ve %eserva Orcamentaria para cursos de capacitacéo
e Financas (DIAFI) Vo ¢ P P §a0.

Geréncia Financeira

(GEFIN) Qmmr Nota de Empenho para cursos de capacitagao.

P

A J

Servico de arquivo e . .
protocolo (SEAPRO) e Abrir e arquivar processos.

:(b» e Promover oportunidades para os servidores participarem de acgbes de

capacitacdo apoiadas ou organizadas pelo INEA;
e Promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacéo;
e Avaliar permanentemente a¢des de capacitacao;

Servig . . L .
D mento de e Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo voltadas para o
(SEDESP) desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;
e Promover a disseminacdo dos conhecimentos adquiridos em acgfes
externas de capacitacdo para os demais servidores da equipe de trabalho;
e Promover entre os servidores ampla divulgacdo das oportunidades de
capacitacao.
Servico de Empenho e e Liquidar Nota Fiscal de cursos de capacitacao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Liquidacdo (SEELIQ)

e Cumprir a carga horaria estipulada pelo curso de curta, média ou longa
duracao;

e Encaminhar ao SEDESP copia do certificado, declaracdo de particiga®go
do curso ou documentacdo equivalente emitida pela entidade reali o%
fim de que seja verificada a sua freqiiéncia no curso;

e Encaminhar a biblioteca do INEA copia das monografi@ ou teses

Servidores solicitantes de
capacitacao

realizadas. Q
hg
. L, e Comunicar a SEDESP qualquer acao de capacitacao ggser realizada;
Superiores Hierarquicos $~

e Analisar e aprovar as solicitagbes de capacitacao,

o

\J

e Decidir os participantes de cursos de capaci ndo o ndimero de

Conselho Diretor interessados for maior que o limite de vaga:

is;
(CONDIR) , L .
e Analisar e Aprovar solicitagfes de cursos d a duragéo.

g

6 CONDICOES GERAIS ‘)2 O

6.1 As acbes de capacitagdo promovidas por qualquer unigad rganizacional do INEA devem ser
comunicadas ao SEDESP antecipadamente.

6.2 Os formularios necessarios a operacionalizagdo do @ nesta norma estédo disponiveis em meio
eletrbnico na Intranet e no Servico de Desenvolvim% Pessoas (SEDESP/GEGP).

6.3 A aprovacdo da participacdo do servidor.ﬂ acdo de capacitacdo estar4 condicionada ao
cumprimento prévio de todas as obrigagﬁes\X* as com relacdo a participacdo em agdes anteriores.

6.4 As informacdes sobre as acdes de ca i@)
Aa

7 REQUISITOS PARA SOLICITACAO EE

7.1 A participacdo de servidor e
inscricdo, parcela a qualqu
podera ser efetivada obs,

ealizadas poderao constar do cadastro do servidor.

ES DE CAPACITACOES

de capacitacdo com 6nus para o INEA, seja por pagamento de
, passagens e diarias ou ainda por alteracdo da jornada de trabalho,
-se 0s seguintes critérios:

7.1.1 O servidor deve exercewfsuas atividades no ambito do INEA onde serdo aplicados os novos
conhecimentos En dera ter sofrido nenhum tipo de penalidade disciplinar, nos ultimos 2 (dois) anos.

7.1.2 O servidor que edido ou afastado do INEA, por quaisquer motivos, ndo tem direito a capacitacao.

7.1.3 O servidorgdeyfeé ter cargo ou fungdo compativel com a estrutura do curso a ser realizado e atender a

Itos estabelecidos pelos organizadores do curso.

7.1.4 Par de média e longa duracao, somente poderdo participar os servidores que estiverem em
e&no no INEA ha pelo menos 6 (seis) meses.

7. 0)caso de haver limite de vagas para determinado curso, quantidade maior de interessados que
endam as condicdes estabelecidas para a sele¢cdo ou limite de dotacdo orcamentéaria, a decisédo
guanto aos escolhidos fica a critério do CONDIR.

7.1.6 No caso de eventos técnico-cientificos, a prioridade serd de quem tiver trabalho aprovado para
apresentacao.

7.1.7 O servidor que participar de acdo de longa duracao ndo podera participar concomitantemente de acgao
de média duracéo.
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7.1.8 O servidor devera ter cumprido as obrigacdes assumidas em acdes de capacitacdo anteriores, sobretudo
guanto a entrega da cépia do certificado de participagdo, bem como de cépia de trabalhos académicos,
se for o caso.

7.1.9 A participagdo em acdes de capacitagdo fora da cidade de exercicio do servidor somente sera
autorizada caso ndo haja oferta semelhante no mercado local, observada a relevancia do curso ou da

instituicdo de ensino, atestada pela area requisitante. Q

8 TIPOS DE CAPACITAGOES 0

8.1 Dos cursos de Longa Duracéo:

8.1.1 O curso corporativo de pos-graduacdo lato sensu sera promovido sempre que neces8ario pelo INEA,
sem Onus financeiro para seus participantes, por meio da contratacdo d jtuicho de ensino
especializada, com o0 objetivo de absorver e disseminar institucional t cnicas, tecnologias,
conhecimentos e informacfes avancgadas.

pelo INEA ap6s decorridos 2 (dois) anos de conclusdo do anterior, te rioridade aqueles servidores
gue ainda ndo tenham recebido o apoio ou que receberam ha mais ]':mp

8.1.3 A matricula e a participacao individual dos servidores em cur,
visam, principalmente, expertise em &reas especificas cujog
trabalho.

8.1.2 Somente serd autorizada a participacdo em novo curso de longa dx” oiado institucionalmente

nos de pds-graduacéo lato sensu
cimentos fundamentam praticas do

8.1.4 A participacdo em cursos de pos-graduagdo stri @ns , destina-se ao desenvolvimento de
conhecimentos e a realizagdo de pesquisas em te nSiderados estratégicos as finalidades do INEA,
além da formacao de massa critica especializada %estaes relacionadas ao meio ambiente.

8.1.5 As monografias realizadas pelo servidor deﬂe r a disposi¢céo da Biblioteca deste Instituto.

8.1.6 O servidor podera cumprir regime espe@
horério, para cursar pos-graduacao
critérios:

jornada de trabalho, com ou sem compensacdo de
su ou pos-graduacao lato sensu, observando os seguintes

a) Aulas presenciais: Os servid poderdo cumprir jornada especial de trabalho para assistir as aulas
presenciais do curso de pds-graduag ele stricto sensu ou lato sensu, de acordo com a estrutura curricular
do curso e comprovacao de matric ta definicdo deverd ser compatibilizada, sempre que possivel, com as
necessidades da Unidade de lot servidor e devera ser autorizada periodicamente pelo chefe imediato.

b) Monografia, d|ssertag tese: Durante a elaboracdo de monografias e dissertacdo de mestrado, o0s
servidores poderao cumprirgfe especial de trabalho nos ultimos 6 meses do curso, por meio de dedicacéo
de até 2(duas) horas poRd .to- equivalente, a critério do chefe imediato. Para o desenvolvimento de teses de
doutoramento, o period jornada especial de trabalho podera ser de 1(um) ano, por meio de dedicacao de até
2(duas) horas por di fuivalente, a critério do chefe imediato.

8.1.7 Esta for
em c

. agoes de Auto-Desenvolvimento:
servidor que participar de a¢gbes de Auto-Desenvolvimento em &reas de conhecimento correlatas a
s

ua area de atuac;ao no INEA, podera solicitar registro na sua pasta funcional, devendo, para isso,
apresentar cépia do certificado, declaracdo de participacdo do curso ou documentacdo equivalente
emitida pela entidade realizadora.

apacitacéo é destinada a ocupantes de cargo de nivel superior e/ou ocupantes de cargos

8.3 Das Capacitacbes Gratuitas:
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8.3.1 Podera haver indeferimento da participacdo nos casos em que haja um ndmero de interessados que
inviabilize a execugdo das atividades institucionais ou no caso em que o servidor estiver inscrito em
outra acdo de capacitacdo no mesmo periodo. Neste caso a definicdo dos participantes sera de
responsabilidade do setor requisitante. Em qualquer caso, sera observada a necessidade do servico.

8.3.2 Sendo a capacitacéo gratuita de curta duragéo realizada no horario do expediente, a autorizagéo devera
ser concedida pela chefia imediata. Nos casos de capacitacdo gratuita de média e longa d g0 a
autorizacdo devera ser concedida pela chefia imediata, diretor e CONDIR.

8.4 As qualificacdes do servidor, sua participacdo na consecucéo das atividades institucionﬁdo Aea

pertinéncia da capacitacdo pretendida deverdo ser apresentadas detalhadament®Je avaliadas
previamente pela chefia imediata. Q

9 SOLICITACOES DE CAPACITACAO Y\

9.1 Este processo de trabalho encontra-se representado no fluxogra Ateptler Solicitacbes de

Capacitacao” (Anexo 01).
9.2 Para solicitacdo de capacitacdo o servidor, além de atender os requisit critos nesta norma, deve:
9.2.1 Preencher a Requisicdo de Participacdo em Capacitacao (RPC) @exo 2 e Termo de Compromisso

(TC) Anexo 3, sendo este somente necessario hos casos e ver 6nus ao INEA, disponiveis na
intranet e no Servigo de Desenvolvimento de Pessoas (SED GP).

9.2.2 Apresentar Requisicdo de Participacdo em Capacitacdo Termo de Compromisso (TC) a chefia
imediata, e, por via hierarquica, a geréncia e diretoriagﬂ

9.2.3 As aprovagbes para os cursos de capacitagéo@ ser realizadas de acordo com o tipo de

capacitacao:

’A

TIPO DE CAPACITAGCAO APROVACOES
Acdes ou cursos de curta x - i i

duracao

Agdes ou cursos de média e @. Diret
longa duragdo Iretor i

B to CONDIR

Capacitagdo no exterior Q Governador
Qualquer capacitagdo q site de apoio financeiro do Inea (inscricdao, passagens, didrias, etc.) devera ser

aprovada pelo CONDIR

9.24 Entregff esso autuado ao Servico de Desenvolvimento de Pessoas (SEDESP / GEGP).

10 DE CIAS OU CANCELAMENTOS

1 caso do servidor desistir da continuidade do curso apds o devido pagamento pelo INEA, o Conselho
iretor, com base na justificativa apresentada pelo participante para a desisténcia, podera desobriga-lo
do ressarcimento dos gastos efetuados.

10.2  No caso de haver indenizagéo ao INEA, esta sera realizada com descontos em folha de pagamento em
parcelas mensais, iguais e consecutivas, no valor de até 10% (dez por cento) da remuneragdo mensal
bruta do servidor.
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10.3  No caso do servidor solicitar exoneragédo “a pedido”, o INEA ira utilizar o Termo de Compromisso (TC)
para ser ressarcido das despesas do pagamento do curso.

10.4  No caso do funcionario rescindir ou suspender o contrato de trabalho com o INEA apés o pagamento do
curso, a indenizacgao por parte deste sera efetuada na rescisao contratual.

10.5 Se o servidor for exonerado por iniciativa do INEA ficara desobrigado a cumprir o Tegpo de
Compromisso (TC).

11 CONCLUSAO DE ACAO DE CAPACITACAO 0 :

11.1  No prazo de 180 (cento e oitenta) dias Uteis apds a conclusdo da acdo de capacitagfONg participante
encaminhard a Geréncia de Gestdo de Pessoas (GEGP/SEDESP) a cépia do cetifica eclaracdo de
participacdo do curso ou documentacdo equivalente emitida pela entidade realiz fim de que seja
verificada a sua frequéncia no curso;

11.2  Tratando-se de cursos de média e longa duracgéo, cuja aprovagdo esteja jgfonada a apresentacao
de trabalho académico ao final do curso, o servidor devera entr cépia do mesmo e do
comprovante de participagdo a Geréncia de Gestéo de Pessoas (GEG ESP).

11.2.1 Havendo interesse da Administracdo em utilizar o trabalho ﬁca ico produzido, o autor devera ser
consultado para autorizar ou ndo a utilizacdo do recurso e, Ja de seu interesse, participar do
projeto elaborado.

11.3 Para efeito de registro do computo de horas de capacj necessario constar a carga horaria da
acdo no documento de comprovacédo da participacao. g

11.4 O servidor deverd permanecer prestando servi¢cos trabalhando no) INEA, apds o seu retorno, por
um periodo igual ao tempo de duracdo das ag rsos de capacitagao.

11.4.1

com o valor das despesas decorrentes das acdes

11.4.2

O servidor que sair do INEA, antes do prazc\ ecido no item anterior, devera indenizar o Instituto
so0s de capacitacdo.

O servidor que for demitido ou exon pelo INEA estard desobrigado ao pagamento da indenizagéo.

12 INDICADORES \%
0N,

NOME FORMULA FREQUENCIA
) N\ (NUmero de pessoas que participaram de
Indice de capacita "@NEA acOes de capacitacao / nimero total de Semestral
- servidores em exercicio no INEA) x 100

13 ANEXOS Q(b

Aan — Fluxograma do processo de trabalho “Atender solicitagbes de capacitagao”;

Q&xo 2 — Requisi¢céo de Participacdo em Capacitacdo (RPC);

Anexo 3 — Termo de Compromisso (TC).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO “ATENDER SOLICITAGCOES DE
CAPACITACAO”

Servidores solicitantes
de capacitagdo

Superiores Hierarquicos
(Chefia imediata e Diretores)

SEDESP

ASPLAN

GEFIN / DIAFI

Inicio

Preencher o RPC e
o TC disponiveis
na intranet e na
SEDESP

v

Abrir processo com
aRPC,0TCe
relatério (*)

Y

Aprovou o

curso? Nao

Encaminhar o
processo ao

SEDESP p/

Sim .
arquivamento

Y

Comunicar a
inviabilidade do
curso ao solicitante

8]

Encaminhar o
processo a ASPLAN

Verificar a duragéo

o

Yo

p/ verificar reserva
orcamentaria

>

do curso
SUbMeter o Encaminhar o
processo autuado &l 3| Processo & DIAFI p/
sua chefia e dLuC:’gggo 71 verificar reserva
diretoria p/ de orgamentaria
acqrdo A\ 4
Encaminhar o
Submeter o processo ao
Curta processo ao a SEDESP p/ sim
duragéio CONDIR ‘r arquivamento
y %Q é
Encaminhar o y
processoao  — K ’
SEDESP Encaminhar o
processo ao
@ SEDESP para
'S ciéncia
4 \ T
v
> Encaminhar o
J processo a GEFIN «| Emitir nota de
p/ emisséo de nota d empenho
empenho
v
Encaminhar o
processo e nota de
empenho a
diretoria solicitante
N y)
Encaminhar nota
de empenho ao
curso para emissao|
de nota fiscal
mﬁ!ﬁm
e encaminhar a
GEFIN/SEELIQ
processo c/ a not Reattzara
/ liquidacéo liquidacao e
¥»| encaminhar o
processo ao
SEDESP
(*) Nesie ref@to evera
cons; rtancia do
curj como os < : ) )
d scricdo e
al to do mesmo. A
Arquivar o
\ processo no
SEAPRO
Fim
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ANEXO 2

[
lnea REQUISICAO DE PARTICIPAGAO EM CAPACITAGAO (RPC)

instituto estadual do ambiente

IImo. Sr. Presidente do Instituto Estadual do Ambiente- INEA

= RPN ,
(Nome)
................................................................... ,matriculan® ...
(Cargo)
([0 £=To [o I G- ) N 4 [0 I - ) OSSPSR vem solicitara V.S?
(Servico / Geréncia / Diretoria)

autorizagao para PartiCiPar NO ......oeoiiieieiiiee et s e
(Nome do curso)

A SEF MINISIFATO (B)-++eeeiuvreeeieiiiee ettt e et e e anre e e ,
(Local)

.......................................................................... no periodode......... /oo e @

(Cidade/Estado)
............ [.cce.. l.........., comprometendo-me a cumprir as condi¢cdes estabelecidas na

NOI-INEA-02, aprovada pela Deliberac&o INEA n°® 18 de22/11/ 2010.

Nestes Termos.

Pede deferimento.

Rio de Janeiro,......... de. i de ...l
4 Assinatura do Participante
Matricula
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Q~

ANEXO 3

@
lnea TERMO DE COMPROMISSO (TC)

instituto estadual do ambiente

llmo. Sr. Presidente do Instituto Estadual do Ambiente - INEA

B, et e et e et r it aa e A
7 Y
(Nome) v
‘\‘5 ;
................................................................. ,matriculan®. ...,
~
(Cargo)
QD
C.
[[o] 2= o Lo TN €=V I Lo N - ) F PR SEp— , me comprometo
Xad €

(Servigo / Geréncia / Diretoriaz -

aressarcir o INEA dos gastos efetuados, conforme determinaa NOI-INEA-02 ,

Aprovada pela Deliberag&do INEA n° 18 de22/11/2010.

Rio de Janeiro, ........ [0 [ (o [

Matricula

A Assinatura do Participante

>
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