NORMA DE CAPACITACAO
NoC FUNASA
MNP-RH-001-2019

=\ Fundacdo
Fd:g-‘? Nacional
\& de Saude




Ministério da Satde

Brasilia, DF - 09 de janeiro de 2019

BOLETIM DE PESSOAL E SERVl(;O
@-BPS N° 002 SUPLEMENTO

NORMA
DE
CAPACITACAO
- NoC -




Referéncia
Ministério da Salde

\ ) MNP-RH-001-2019
Fundagdo 3
F@ Nacional NORMA DE CAPACITACAO - NoC Anexos Pagina

de Salde 13 3

MINISTRO DA SAUDE
LUIZ HENRIQUE MANDETTA

PRESIDENTE EM EXECICIO DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE
MARCIO SIDNEY SOUSA CAVALCANTE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
LEANDRO MELLO FROTA

COORDENADORA - GERAL DE GESTAO DE PESSOAS, SUBSTITUTA
VANIA ALVES VIANNA

COORDENADORA DE SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,
SUBSTITUTA
KELY SIZINIA FERNANDES DE AGUIAR



Referéncia
Ministério da Salde

\ ) MNP-RH-001-2019
Fundagdo
FUNASA

\\\%_ de Satde

13

Nacional NORMA DE CAPACITACAO - NoC Anexos Pagina

4

080152018 SEVFUNASA - DE20540 - Portaria

Boletim de Servige Eletronico em 09/01/2019

FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE

PORTARIA N" 95, DE 04 DE JANEIRO DE 2019

Aprova a Norma de Capacitagiio - NoC da
Funasa e da outras providéncias.

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE. no
uso das atribuigdes gue lhe confere o art. 153, inciso I do Estatuto aprovado pelo Decreto n® 8. 867 de 3 de

ountubro de 2016, publicado no D.OU. de 4 de cutubro de 2016 e o processo n® 25100.017212/2018-66,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Norma de Capacitagio - NoC da Funasa, na forma do Anexo.

Art 2° Revogar a Portaria n® 874, de 25 de novembro de 2015, publicada no Boletim de
Servigo n® 48, de 30 de novembro de 2015.

Ast 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

MARCTO SIDNEY SOUSA CAVAT.CANTE

Se il ) Documento assinado eletronicamente por Marcio Sidney Sousa Cavalcante, Presidente em
e (7] | Exercicio, em 09/01,/2019, as 11:32, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 68,
eletrdnica § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https: {/sei funasa.gov.br/consulta,
informando o codigo verificador 0920549 e o codigo CRC B8&C9F01.

referéncia: Processo N2 25100.017212/2018-66 5El n= 0520549

hitps:isel funasa.gov bifseiicontrolador php Tacac=documents_imprimir_webiacas ongerm=ansore_visualizarkid _documento=10460234Infra_si... 11
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Dispbe sobre a capacitacdo de servidores, no
ambito da Fundacao Nacional de Saude - Funasa,
e da outras providéncias.

1. DOS CONCEITOS

Para fins de entendimento desta Norma, considera-se:
1.1 Servidor — Pessoa legalmente investida em cargo publico.

1.2 Colaborador Eventual — Aquele que, ndo possuindo vinculo com a
Administracdo Publica Federal é eventualmente chamado a prestar algum tipo de
colaboracéo de natureza técnica ou especializada a entidade.

1.3 Plano Plurianual (PPA) — Instrumento pelo qual o governo orienta o
planejamento e a gestdo da administracéo publica por um periodo de 4 anos, tendo vigéncia
do segundo ano de um mandato presidencial até o primeiro ano do mandato seguinte. No
PPA estdo definidas as metas fisicas e financeiras para fins de detalhamento dos
orcamentos anuais, levando em consideracao os resultados alcancados no periodo anterior
e 0s propostos para o subsequente.

1.4 Plano Anual de Capacitacdo (PAC) — Instrumento da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal - PNDP, adotado para o planejamento anual das acdes de
qualificacdo e requalificacdo dos servidores das Instituicbes Publicas. As acles
estabelecidas no PAC deverao priorizar o desenvolvimento das competéncias necessarias
ao cumprimento dos objetivos e da misséo institucional.

1.5 Capacitacdo — Processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propésito de contribuir para o desenvolvimento das competéncias institucionais por meio
do desenvolvimento de competéncias individuais.

1.6 Gestdo por Competéncia — Gestdo da capacitacdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao
desempenho das funcdes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da Instituicdo.

1.7 Sistema de Gest&o por Competéncia — E a ferramenta gerencial que permite
planejar, monitorar e avaliar acfes de capacitacdo a partir da identificacdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes necesséarios ao desempenho das funcbes dos
servidores, inclusive na producéo de conhecimentos adequados ao alcance dos objetivos
da Instituicdo.

1.8 Eventos de Capacitagdo — Cursos presenciais, a distancia, aprendizagem em
servico, grupos formais de estudo, intercambios e estagios, seminarios, congressos e
similares, desde que contribuam para a mudancga de comportamento e desenvolvimento do
servidor, atendendo aos interesses da administracéo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

1.9 Desenvolvimento - Processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, as capacidades e as habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu
desempenho funcional, com vistas ao cumprimento dos objetivos institucionais.
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1.10 Trilhas de Aprendizagem — S&o caminhos alternativos e flexiveis para
promover o desenvolvimento pessoal e profissional, de forma a desenvolver novas
competéncias.

1.11 Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) — E a gratificacéo
devida ao servidor pelo desempenho eventual de atividades de instrutoria/monitoria,
previstas no Decreto n° 6.114/2007.

2. DA POLITICA NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL- PNDP

2.1 Sao finalidades da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal:

a) melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados ao
cidadéo;

b) desenvolvimento permanente do servidor publico;

C) adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das
instituicdes, tendo como referéncia o plano plurianual;

d) divulgacao e gerenciamento das a¢0es de capacitacéo; e
e) racionalizacéo e efetividade dos gastos com capacitacao.
2.2 Sao diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal:

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

b) assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitacdo interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

C) promover a capacitacao gerencial do servidor e sua qualificacdo para o exercicio de
atividades de direcao e assessoramento;

d) incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo promovidas pelas proprias
instituicbes, mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de
seu préprio quadro de pessoal;

e) estimular a participacéo do servidor em acdes de educacao continuada, entendida
como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua vida
funcional;

f) incentivar a inclusdo das atividades de capacitagcdo, como requisito para a promogao
funcional do servidor nas carreiras da administracao publica federal direta, autarquica e
fundacional, e assegurar a ele a participacdo nessas atividades;

Q) considerar o resultado das acfes de capacitacdo e a mensuracdo do desempenho
do servidor complementares entre si;

h) oferecer oportunidades de requalificagdo aos servidores redistribuidos;

)] oferecer e garantir cursos introdutorios ou de formacédo, respeitadas as normas
especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no setor
publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com a administracéo publica;

)] avaliar permanentemente os resultados das a¢bes de capacitacao;
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K) elaborar o plano anual de capacitacdo da instituicdo, compreendendo as defini¢cdes
dos temas e as metodologias de capacitacdo a serem implementadas;

)] promover entre os servidores ampla divulgacéo das oportunidades de capacitagéo;
e

m) priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, os cursos ofertados pelas
escolas de governo.

3. DAS MODALIDADES DE CAPACITACAO

3.1 Capacitagao Interna — Realizada e certificada pela propria Funasa, em nivel
nacional ou local, com turma exclusiva ou aberta. Podera ser de forma presencial, a
distancia e em servigo.

3.2 Capacitacao Externa — Realizada e certificada por outra instituicdo, publica ou
privada, em nivel nacional ou local, com turma exclusiva ou aberta. Podera ser de forma
presencial ou a distancia.

3.3 Turma Exclusiva — Destinada exclusivamente aos servidores da Funasa.

3.4 Turma Aberta — Destinada aos servidores da Funasa e aos servidores de
outras instituicdes publicas federais.

3.5 Capacitacéo a Distancia - EaD — Evento que dispensa a presenca fisica do
treinando em sala de aula e obedece a programa de autodesenvolvimento da
aprendizagem, utilizando material impresso ou eletrénico.

3.6 Capacitacao Presencial — Evento que exige a presenca fisica do participante
e do instrutor em sala de aula.

3.7 Aprendizagem em Servi¢go — Realizada no proprio ambiente de trabalho, em
unidade da Funasa ou de outra entidade, devendo ser ministrada por servidor que detenha
o conhecimento especifico e possa desempenhar o papel de instrutor/monitor e controlar o
processo de aprendizagem, em todas as suas etapas.

3.8 Os eventos de capacitacdo podem ser classificados ainrda:
3.8.1 Quanto ao objetivo:

3.8.1.1 Institucional — E a capacitacdo promovida pela Funasa e aplicada ao
publico interno. Visa aprimorar os conhecimentos a respeito da instituicdo por meio de
ideias, propostas e experiéncias, imprescindiveis a sua area de atuacao.

3.8.1.2 Integracdo/Ambientacdo — E a capacitagdo promovida para servidores
recém-ingressados na Funasa e aplicada ao publico interno, quando ocorrer reestruturacao
organizacional, alteracdo estatutaria ou regimental. Visa compartilhar informacdes e
esclarecimentos para uma correta visdo da Instituicdo, sua missdo, seus objetivos,
diretrizes, politica e estrutura organizacional, além de esclarecer sobre atribuigdes, direitos
e deveres do servidor.

3.8.1.3 Desenvolvimento e aperfeicoamento — Tem por objetivo promover a
educacao continuada por meio da renovacgao de conhecimentos, habilidades e atitudes do
servidor, visando a sua adaptacdo as mudancas ambientais, culturais e tecnologicas, para
manter a qualidade do desempenho funcional, mediante cursos de extensao,
aperfeicoamento e outros.
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3.8.1.4 P6s-graduacédo — Os cursos de Pés-graduacédo sédo programas de estudos
de longa duracao que qualificam o graduado em determinada area do saber e podem ser
subdivididos em dois tipos:

a) Lato sensu: considerados como cursos de especializacdo, sdo mais direcionados a
atualizacdo profissional. Tém carga horaria minima de 360 horas e se encontram nessa
categoria 0s cursos de especializacdo e aperfeicoamento, bem como os cursos designados
como Master of Business Administration - MBA.

b) Stricto sensu: sdo cursos voltados a formacéo cientifica e académica e também
ligados & pesquisa. Existem nos niveis do mestrado e doutorado. O curso de mestrado tem
a duracdo média de dois anos, durante os quais o aluno desenvolve uma dissertacdo e
cursa as disciplinas relativas a sua pesquisa. O doutorado tem a duracdo média de quatro
anos, para o cumprimento das disciplinas, realizacdo da pesquisa e para a elaboracdo da
tese.

3.8.2 Quanto a carga horaria:
a) Curta duracao — carga horéaria de até 120 (cento e vinte) horas.

b) Média duracdo — carga horaria entre 121 (cento e vinte e uma) e 359 (trezentas e
cinquenta e nove) horas.

C) Longa duracéao — carga horaria igual ou superior a 360 (trezentas e sessenta) horas.
3.8.3 Quanto ao 6nus:

a) Com 6nus — implica a manutenc¢édo dos vencimentos e vantagens fixas do cargo ou
funcdo, além do pagamento de taxas e passagens, no inicio e término do evento, bem como
o custeio de diarias, nos casos previstos em lei.

b) Com 06nus limitado - implica apenas a manutencao dos vencimentos e vantagens
fixas do cargo ou funcao.

C) Sem 0Onus — sem qualquer despesa para a Instituicdo, sendo suspensos 0s
vencimentos e vantagens do cargo ou funcao, durante o evento.

4. DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

4.1 As acles de capacitacdo somente serdo autorizadas quando previstas no Plano
Anual de Capacitacao da Funasa.

4.2 O Plano Anual de Capacitagdo tem como objetivo identificar a necessidade de
desenvolvimento, visando eliminar ou minimizar as lacunas de competéncias dos
servidores para que possam atuar com eficiéncia necessaria e tempestividade na resposta
e incorporar novas atribuicbes/competéncias a instituicao.

4.3 Compete a Coordenacao de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas - Codep,
na Presidéncia, promover o levantamento das necessidades de capacitacdo dos servidores,
junto as diversas areas da Funasa, com vistas a construcdo das trilhas de aprendizagem,
para subsidiar a elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao.

4.3.1 Compete ao Setor de Desenvolvimento de Pessoas - Sodep, nas
Superintendéncias, promover o levantamento das necessidades de capacitacdo dos
servidores, junto as diversas areas da Superintendéncia Estadual, com vistas a construgéo
das trilhas de aprendizagem, e encaminhar o consolidado a Codep/Cgesp para validacao
e aprovacao do Plano Anual de Capacitagao.
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4.3.2 Compete aos dirigentes em nivel central, analisar e validar as propostas do
Plano Anual de Capacitacdo das Superintendéncias, correspondente a sua unidade
organizacional.

4.4 O contetdo do Plano Anual de Capacitacdo deve alinhar as competéncias
individuais as competéncias organizacionais necessarias ao aprimoramento do servidor, ao
aperfeicoamento organizacional continuo e ao aprimoramento das competéncias
institucionais novas e existentes.

4.5 O Plano Anual de Capacitacao sera elaborado anualmente entre os meses de
outubro a novembro, devendo sua aprovacao acontecer até o primeiro dia Gtil do més de
dezembro do ano anterior ao de sua vigéncia.

4.5.1 Para a elaboracéo do relatério de execucao do Plano Anual de Capacitacgéo,
o Sodep devera encaminhar, mensalmente, a Codep, as informacdes sobre os eventos de
capacitacao realizados no ambito da Superintendéncia Estadual. Ao final de cada exercicio,
a Codep devera consolidar os dados e preencher o Relatério de Execucao do Plano Anual
de Capacitacdo, disponibilizado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, por meio do Portal Sipec.

4.6 Os recursos utilizados para a operacionalizacdo das a¢Oes de capacitacéo
previstas no Plano Anual de Capacitacdo e para aquelas situacbes emergenciais que
exijam capacitacéo de servidores no interesse da Instituicdo, sdo gerenciados pela Codep,
na Presidéncia, e pelo Sodep, nas Superintendéncias.

4.7 Compete ao Presidente da Funasa, por proposta do Diretor do Departamento
de Administracdo, aprovar o Plano Anual de Capacitacao.

4.8 Compete a Codep, na Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias, em
comum acordo com as areas técnicas da Funasa, a divulgacéo e implementacéo do Plano
Anual de Capacitacao.

5. DA PARTICIPACAO DE SERVIDOR EM EVENTO DE CAPACITACAO INTERNA

5.1 A participacéo do servidor em evento de capacitacdo interna devera atender ao
perfil e aos requisitos basicos do publico-alvo estabelecidos no Projeto de Capacitacao.

5.2 O Projeto de Capacitacao Interna (Modelo NoC n° 3) é um instrumento da area
de desenvolvimento de pessoas destinado exclusivamente as capacitacdes desenvolvidas
pelas areas da Funasa.

5.3 Compete a area interessada, juntamente com a Codep, na Presidéncia e com
0 Sodep, nas Superintendéncias, a elaboracdo do Projeto de Capacitacdo Interna,
devidamente preenchido em todos os seus campos, datado e assinado.

5.4 O Projeto de Capacitacdo devera estar concluido com antecedéncia minima de
40 (quarenta) dias Uteis do inicio do evento.

5.4.1 Havendo necessidade de contratagdo de servigos, o prazo estipulado no
subitem anterior sera de 60 (sessenta) dias lteis.

5.4.2 O evento somente podera ser realizado apés aprovacdo do Projeto de
Capacitacéo pelo Ordenador de Despesas.
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5.5 O servidor indicado ao evento devera preencher o Formulério para Capacitacéo
(Modelo NoC n° 1).

6. DA PARTICIPACAO DE SERVIDOR EM EVENTO DE CAPACITACAO EXTERNA

6.1 A participacdo do servidor em evento de capacitacdo externa podera ser
solicitada por iniciativa do servidor ou da chefia imediata, observando-se 0s seguintes
requisitos basicos:

a) ser servidor publico federal ocupante de cargo efetivo, de cargo em comissao ou
servidor de carreira, considerando que a rubrica orcamentaria da area de capacitacao na

Funasa é destinada a capacitacdo de servidores publicos federais em processo de
qualificagcéo e requalificacao;

b) possuir a escolaridade exigida para o evento;
C) possuir 0s pré-requisitos exigidos pela capacitacao; e
d) desenvolver competéncias institucionais e individuais relacionadas com o evento.

6.1.1 O perfil dos servidores que poderéo se afastar para capacitacdes deve estar
de acordo com os objetivos do evento, com as atividades desempenhadas pelo servidor e
com os resultados esperados.

6.2 A participacdo do servidor em eventos externos de capacitacdo devera ser
precedida, obrigatoriamente, da formacao de processo.

6.3 Nas capacitacdes externas deverdo ser priorizados os cursos ofertados pelas
escolas de governo, preferencialmente, no local de lotagéo do servidor.

6.3.1 Sera vedado o deslocamento do servidor para participacdo em eventos de
capacitacado quando houver oferta de vagas no Estado de lotacao do servidor.

6.3.2 Nao havendo oferta de capacitacdo no Estado de lotacao do servidor, devera
ser priorizada a realizacdo na regido geogréfica.

6.4 Em qualquer caso, somente sera autorizado o afastamento para capacitacao,
quando o horério do evento inviabilizar o cumprimento da jornada de trabalho do servidor,
observada a carga horaria estabelecida no subitem 14.12.1 desta NoC.

6.5 Compete ao servidor interessado na capacita¢ao, realizar sua inscri¢cao junto a
instituicdo promotora do evento, desde que este esteja programado no Plano Anual de
Capacitacdo e em conformidade com o estabelecido na presente NoC.

6.6 Instrucao Processual

6.6.1 O processo para solicitacdo de capacitacdo externa sera formalizado com o
Formulario para Capacitacdo (Modelo NoC n° 1) devidamente preenchido, datado e
assinado.

6.6.2 Devem ser anexados ao processo 0s seguintes elementos:
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a) Proposta do evento, com a programacdo, periodo de inicio e conclusdo, carga
horéria, explicitando se sera realizado de forma Unica ou modular, presencial, a distancia
ou semipresencial e o valor da inscrigao.

b) copia da pagina do PAC com a aprovacédo do tema na trilha de aprendizagem;

C) plano de trabalho/projeto basico (Modelo NoC n° 2), quando houver pagamento de
taxa de inscricdo ou similar;

d) copia do diploma de conclusdo de curso superior, quando se tratar de solicitagdo
para pos-graduacéo; e

e) resumo do trabalho e aprovacéo pela comisséo organizadora do evento, em caso de
apresentacao de trabalho técnico-cientifico.

6.6.3 ApOs a instrucédo inicial, o processo devera ser encaminhado a Codep, na
Presidéncia ou ao Sodep, nas Superintendéncias, para:

a) parecer com analise da solicitacdo; e

b) emissao do pedido de bens e servicos — PBS, em caso de pagamento de taxa de
inscricao ou similar.

6.6.4 O servidor sO podera frequentar qualquer evento de capacitacdo, com 6nus,
apos parecer da Procuradoria Federal Especializada — PFE, quando for o caso, emissao da
Nota de Empenho, com a devida anuéncia do Ordenador de Despesas, e/ou assinatura de
contrato.

6.6.4.1 O periodo de realizacdo do evento sera definido apds a contratacdo da
empresa prestadora do servigo, quando for o caso.

6.6.5 ApOs os tramites do processo e definicdo do contratado, quando for o caso,
cabera a Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoas - Cgesp, na Presidéncia e a Secédo
de Gestdo de Pessoas — Sagep, na Superintendéncia, autorizar a participacdo ou
convalidar, em casos excepcionais, mediante publicacdo de Portaria em Boletim de Servigo.

6.6.5.1 Cabera a Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas - Cgesp, autorizar a
participacéo do Superintendente Estadual.

6.7 Tramitacao - O processo para capacitacdo externa devera ser instruido no local
de lotacdo do solicitante, observando-se o prazo minimo de 40 (quarenta) dias uteis, do
inicio previsto do evento, considerando a data de recebimento na Codep ou no Sodep.

6.8 Do Afastamento para Pds-graduacéao e Estagio

6.8.1 Somente serdo autorizados afastamentos, quando o horario do evento
inviabilizar o cumprimento da jornada de trabalho, observados os seguintes prazos:

a) ate vinte e quatro meses para Mestrado;

b) até quarenta e oito meses para Doutorado;

C) até doze meses para Pos-doutorado ou Especializacéo; e
d) até seis meses, para Estagio.

6.8.2 Serdo computados nos prazos de que trata o item 6.8.1, todas as fases
relativas a capacitagdo como coleta de dados, pesquisa, elaboracdo de trabalhos
académicos, e defesa de dissertacao e tese.
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6.8.3 Do Afastamento para Participacdo em Programa de POs-Graduacdo
Stricto Sensu no Pais

6.8.3.1 O servidor podera, no interesse da Administracdo, e desde que a
participacdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horéario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracao, para participar em programa de pos-graduacao stricto sensu em instituicao
de ensino superior no Pais.

6.8.3.2 Os afastamentos para participacdo em programas de mestrado e
doutorado, somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos na
Funasa h& pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado,
incluido o periodo de estagio probatorio, que ndo tenham se afastado por licenca para tratar
de assuntos particulares, para gozo de licenga capacitagédo ou com fundamento neste item
nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

6.8.3.3 Os afastamentos para participacdo em programas de pds-doutorado
somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo na Funasa ha pelo
menos guatro anos, incluido o periodo de estagio probatorio, e que ndo tenham se afastado
por licenca para tratar de assuntos particulares, com fundamento no artigo 96-A da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, nos quatro anos anteriores a data da solicitacdo de
afastamento.

6.8.3.4 Os servidores beneficiados pelos afastamentos previstos no item 6.8.1
terdo que permanecer no exercicio de suas funcbes apds 0 seu retorno por um periodo
igual ao do afastamento concedido.

6.8.3.5 Caso o servidor venha solicitar exoneracdo do cargo ou aposentadoria,
antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no item 6.8.3.4, devera ressarcir a
Funasa, na forma do art. 47 da Lei n2 8.112/ 1990, os gastos com seu aperfeicoamento.

6.8.3.6 Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento
no periodo previsto, aplica-se o disposto no item 6.8.3.5, salvo na hipétese comprovada de
forca maior ou de caso fortuito, a critério do dirigente maximo da Funasa.

6.8.3.7 Aplica-se a participagdo em programa de pos-graduacdo no Exterior,
autorizado nos termos do art. 95 da Lei 8.112/1990, o disposto no item 6.8.3.

6.8.3.8 Nos casos de cursos de pds-graduacao stricto sensu quando ndo exigida a
dedicacéo integral do servidor ou quando nao houver possibilidade de afastamento integral,
em razdo das necessidades de trabalho, podera ser autorizado o afastamento do servigo
de forma parcial, nos horarios coincidentes com o expediente de trabalho, conforme grade
horaria informada pela instituicdo promotora, observados os seguintes subitens.

6.8.4 Ao servidor que se afastar para participacdo em curso de pés-graduacao nao
sera concedida aposentadoria, exoneracao do cargo efetivo, licenga para tratar de assuntos
particulares, para servir em organismo internacional, ou ainda novo afastamento para pos-
graduacdo, antes de decorrido periodo igual ao de sua duracdo efetiva, ressalvada a
hipdtese de ressarcimento das despesas havidas.
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6.8.5 Compete a Coordenacdo de Administragdo de Pessoal - Coape, na
Presidéncia e ao Setor de Administracdo de Pessoal - Soape, nas Superintendéncias, 0s
procedimentos de concesséo de afastamentos de que tratam o item 6.8.

6.9 Do afastamento para capacitacdo no exterior — O pedido de afastamento
para a participacao de servidor em evento de capacitacéo fora do pais obedece a legislacédo
especifica.

6.9.1 O processo devera ser formalizado com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias uteis do inicio do evento, mediante preenchimento de formularios proprios
do Ministério da Saude, anexando os seguintes documentos:

a) comprovante de convite e/ou aceitacdo da entidade promotora do evento,
acompanhado da programacéo;

b) resumo do curriculo do interessado;
C) comprovacéao de fluéncia no idioma exigido;
d) temario do evento;

e) declaracdo do servidor de que nao estd respondendo a processo disciplinar e/ou
inquérito policial,

f) declaracéo do servidor de que concorda em participar do evento (no caso de
indicacdo feita pela chefia) assumindo a inteira responsabilidade pelas informacdes
prestadas;

9) indicacao da origem dos recursos para cobrir a despesa; e

h) termo de compromisso preenchido, datado e assinado.

)] cotacdo de passagens aéreas e seguro, quando emitidos pela Funasa.
)] copia do passaporte.

6.9.2 Toda a documentacdo em lingua estrangeira devera obrigatoriamente estar
acompanhada da tradugéo em portugueés.

6.9.3 A solicitacdo de afastamento do pais, com énus limitado e sem 6nus, sera
autorizada pelo Presidente da Funasa e a solicitacdo com 6nus, serd encaminhada ao
Ministério da Saude, com vistas a Assessoria de Assuntos Internacionais de Saude - AISA.

7. DA LICENCA PARA CAPACITACAO

7.1 Apoés cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
administracdo, afastar-se do cargo efetivo com a respectiva remuneracao, por até trés
meses, para participar de acéo de capacitacao prevista no Plano Anual de Capacitacao da
Funasa.

7.1.1 Entende-se por remuneracédo o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei, incluindo-se a retribuicdo pelo
exercicio de funcdo comissionada, caso nela o servidor esteja investido. (NOTA TECNICA
N° 237/2009/COGES/DENOP/SRH/MP/  PARECER/MP/CONJUR/SMM/N° 1489 -
3.16/2008/ Acordao n° 1680/2005/ PARECER/MP/CONJUR/PLS/N® 1060 — 3.26/2009)

7.1.2 O substituto fara jus ao pagamento da substituicao durante afastamento do
titular para usufruto de licenca para capacitacdo. (NOTA TECNICA N°
231/2009/COGES/DENOP/SRH/MP)
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7.2 A licenca de que trata o caput sera autorizada pelo Presidente da Funasa.

7.3 A concessdao da licenca de que trata o caput fica condicionada ao planejamento
interno da unidade organizacional, & oportunidade do afastamento e a relevancia do curso
para a instituicao.

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

7.5 A Funasa podera custear a inscricdo do servidor em acfes de capacitacao
durante a licenca a que se refere o caput deste artigo.

7.6 A licenca para capacitacao poderd ser utilizada integralmente para a elaboracéo
de dissertacédo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o Plano
Anual de Capacitacao da Funasa.

7.7 A licenca para capacitacdo somente sera concedida para curso com carga
horaria mensal minima de 140 horas, exceto para elaboracdo de dissertacdo de mestrado
ou tese de doutorado, de que trata o item 7.6.

7.8 Os quinquénios para concessao da licenga para capacitacdo nao se acumulam,
de modo que o periodo de gozo prescreve ao término do periodo concessivo. (NOTA
TECNICA 595/2009/COGES/DENOP/SRH/MP)

7.9 Nao serao considerados para a concessdo da licenca capacitacao, 0S cursos
preparatérios para a prestacdo de concursos publicos.

7.10 Compete a Coordenacdo de Administracdo de Pessoal - Coape, na
Presidéncia e ao Setor de Administracdo de Pessoal - Soape, nas Superintendéncias, 0s
procedimentos de concessédo da Licenca para Capacitagao.

7.11 Apos usufruto da licenca capacitacdo e conclusao do curso, compete ao
servidor apresentar cépia do certificado a Coordenacdo de Administracdo de Pessoal —
Coape, na Presidéncia e ao Setor de Administracdo de Pessoal — Soape para atualizacao
funcional.

8. DOS INSTRUTORES/MONITORES, TUTORES, CONFERENCISTAS/PALESTRANTES

8.1 Instrutor/Monitor, Tutor, Conferencista/Palestrante Interno — E o servidor
do Quadro de Pessoal da Funasa, ocupante de cargo efetivo, em comissao ou servidor de
carreira em exercicio na Funasa, que desempenhe, eventualmente, atividades docentes da
Instituic&o.

8.1.1 O indicado a instrutor/monitor ou tutor interno que n&o possuir qualificacéo
docente deverd ser capacitado pela Funasa ou por instituicdo de ensino, em planejamento,
métodos e técnicas de ensino e aprendizagem.

8.1.2 O servidor que atuar como instrutor/monitor, tutor, conferencista/palestrante
interno podera ser liberado pela chefia imediata, para exercer atividades docentes, desde
que observado o momento oportuno, para ndo haver prejuizo de suas atribuicoes.

8.1.3 O servidor que, em carater eventual, atuar como instrutor/monitor, tutor,
conferencista/palestrante em atividade de capacitacdo regularmente instituida, fara jus a
gratificacdo por encargo de curso ou concurso - GECC, conforme a regulamentacédo da
gratificacdo no ambito da Funasa.



Referéncia
Ministério da Salde

\ ) MNP-RH-001-2019
Fundagdo 3
F@ Nacional NORMA DE CAPACITACAO - NoC Anexos Pagina

\ de Saude 13 17

8.1.4 Compete a Codep, na Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias,
manter banco de dados de instrutores/monitores, tutores, conferencista/palestrantes
internos.

8.2 Instrutor/Monitor, Tutor, Conferencista/Palestrante Externo — € o servidor
publico federal em exercicio nos demais 6rgaos publicos que desempenhe, eventualmente,
atividades docentes ou profissionais sem vinculo com a Administracdo Publica, contratados
individualmente ou por intermédio, preferencialmente, de escolas de governo, de
instituicbes de ensino ou por empresas de comprovada experiéncia no mercado,
observadas as normas legais vigentes.

8.2.1 Ao servidor publico federal que atuar como instrutor/monitor, tutor,
conferencista/palestrante externo sera devido o pagamento da gratificacdo por encargo e
concurso — GECC, conforme a regulamentacéo da gratificacdo, no ambito da Funasa.

8.2.2 Para contratagdo de instrutor/monitor, tutor, conferencista/palestrante
externo, sem vinculo com a administracao publica federal, direta, autarquica e fundacional,
deveréo ser observados os procedimentos abaixo:

a) justificativa quanto a necessidade da contratacdo e impossibilidade de execucéo do
servigo por instrutor/monitor interno;

b) plano de trabalho/projeto basico (Modelo NoC n° 2);
C) pedido de bens e servicos (PBS).

9. DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO - GECC

9.1 A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC foi regulamentada na
Funasa por meio da Portaria n°® 251, de 19 de abril de 2011, publicada no DOU de 26 de
abril de 2011, que estabelece a Tabela de Valores e o correspondente Quadro de
Especificacdes e da outras providéncias.

9.2 Para fins de remuneracdo da GECC serdo consideradas as atividades de
instrutoria/monitoria, tutoria, conferencista e palestrante em turmas presenciais, com no
minimo 12 (doze) participantes e, em turmas a distancia, com no minimo 30 (trinta)
participantes.

9.2.1 A GECC néo sera devida pela realizacao de treinamentos em servico ou por
eventos de disseminacao de conteudos relativos as competéncias das unidades
organizacionais.

9.2.2 Para fins do disposto no item 9.2.1, entende-se por eventos de disseminacao
de conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais, aqueles
relacionados ao desenvolvimento ou treinamento de outros servidores da administracéo
federal direta, autarquica e fundacional em conhecimentos ou habilidades especificas da
unidade a qual o servidor encontra-se em exercicio.

9.3 E paga ao servidor por hora trabalhada, conforme limites estabelecidos no Anexo
| do Decreto n° 6.114/2007, e pela Portaria n° 368/Funasa de 5 de maio de 2016, DOU de
14/7/2016, ndo podendo ser considerada como base de célculo para qualquer vantagem
ou para célculo de proventos de aposentadoria e penséao.

9.4 O pagamento da GECC cabera unicamente para as atividades de
instrutoria/monitoria, tutoria, conferencista/palestrante formalmente estruturadas no Plano
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Anual de Capacitacdo - PAC da Funasa. A Unica excecdo se aplicard aos cursos do
Programa de Multiplicadores em Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, do qual a Funasa participa na qualidade de parceira. A
negociacao do curso, bem como sua autorizacéao ficara a cargo da Codep.

9.5 No exercicio, o servidor podera ministrar cursos por, no maximo, 120h,
ressalvada a situacdo de excepcionalidade prevista no art. 6 do Decreto n°® 6.114/2007.

9.5.1 Em situacbes excepcionais, a Codep, na Presidéncia ou o Sodep, nas
Superintendéncias, podera encaminhar pedido justificado ao Presidente da Funasa para o
acréscimo de até cento e vinte horas anuais.

9.6 A percepcdo da GECC sera exclusiva para os servidores certificados nos
programas de treinamento interno ou por instituicdo de ensino, destinados a preparacéo
para atuar em atividades de docéncia, instrutoria, monitoria ou tutoria.

9.7 O servidor s6 tera direito a GECC se a atividade extra nao prejudicar o trabalho
diario e ndo constar como atividade da area, prevista no regimento interno.

9.8 Durante o periodo de afastamento, o instrutor/monitor devera assinar o
Formulério de Frequéncia (Modelo NoC n° 12), nos casos dos cursos internos.

9.9 O cddigo correspondente ao afastamento para atuacdo em atividades de
instrutoria/monitoria, conferencista/palestrante, com percepcédo da GECC, devera constar
na frequéncia mensal do servidor.

9.10 A compensacdo das horas inerentes a atividade de instrutoria/monitoria,
conferencista ou palestrante, prevista no art. 8° do Decreto n°® 6.114/2007, devera ocorrer
apos a realizacdo do evento.

9.11 O afastamento para a atividade previstas no art. 9.10 devera ser compensado
no prazo de até um ano, apos a realizacao da atividade.

9.12 Sera permitido no maximo dois instrutores ou um instrutor € um monitor, por
turma. Em caso de numero superior, devera ser definida a carga horaria para cada instrutor
ou monitor, de modo que néo sera permitido mais de dois pagamentos simultaneos por
turma.

9.13 O pagamento da GECC devera ser efetuado por meio de sistema utilizado para
processamento da folha de pagamento de pessoal.

9.14 Para o exercicio das atividades previstas no item 9.4, devera ser instruido
processo, contendo a seguinte documentacao:

a) Projeto de Capacitagédo Interna (Modelo NoC n° 3), devidamente aprovado pela
Codep, na Presidéncia e pelo Sodep, nas Superintendéncias Estaduais e pelo respectivo
ordenador de despesas.

b) dados do servidor extraido do SiapeCad;
C) curriculo do servidor;

d) certificado de conclusdo de ensino (meédio, graduacdo ou pos-graduacao), com a
formacao mais recente.

e) guadro de reposicéo de horas de atividade de instrutoria/monitoria, conferencista ou
palestrante (Modelo NoC n° 10), assinado pela chefia imediata, e autorizado previamente
a realizacao da atividade.
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f) declaracéo de execucao de atividades (Modelo NoC n° 9), constando apenas as

atividades exercidas previamente a atividade prevista, no ano corrente.
s)] material didatico do curso: programacao, apostilas, slides, etc.
9.14.1 Ap0s a realizacao do evento devera ser acrescentado ao processo:
a) relatério de execucédo de capacitacdo (Modelo NoC n° 11).
b) tabulacédo das avaliacdes de reacao.

C) nota técnica solicitando o pagamento da GECC, emitida pela Codep, na Presidéncia
e pelo Sodep, nas Superintendéncias; com autorizacdo do Ordenador de Despesas.

9.15 Ap6s o pagamento da GECC, o processo sera encaminhado a Area de
Administracdo de Pessoal, para fins de acompanhamento da reposicdo das horas de
afastamento para o exercicio da atividade prevista no art. 9.10.

9.16 O pagamento da GECC para servidor de outro 6érgédo devera ocorrer por meio
de descentralizacao de crédito orcamentério e financeiro, por destaque ou, em ultimo caso,
por ordem bancaria.

9.16.1 Realizada a descentralizacao de crédito pela area orcamentaria da Funasa,
na Presidéncia e nas Superintendéncias, quando for o caso, sera encaminhado ao 6rgao
de exercicio do servidor, o devido comprovante para procedimentos quanto ao pagamento
da GECC.

10. DA AVALIACAO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

10.1 As atividades de capacitacao deveréo ser avaliadas em duas etapas:
a) primeira: Avaliacdo de Reacéao, realizada ao final do evento;

b) segunda: Avaliacdo de Comportamento ou Impacto, realizada de trés meses a um
ano, apos a realizacao do evento.

10.2 Seréo utilizados como instrumentos de avaliacao de capacitacéo os formularios:
a) avaliacao de reacdo (Modelo NoC n° 4);
b) avaliacdo de reacao — 6tica do facilitador (Modelo NoC n° 5);
d) avaliacao de longo prazo (impacto) — 6tica do participante. (Modelo NoC n° 6); e
e) avaliacao de longo prazo (impacto) — otica da chefia. (Modelo NoC n° 7).

11. DO ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

11.1 Nas atividades de capacitacdo interna, em conformidade com a PNDP,
compete a Codep, na Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias, juntamente com as
areas envolvidas, planejar, elaborar projetos, acompanhar e avaliar o processo de
capacitacdo, observadas as especificidades de cada area.

11.2 O acompanhamento da participacdo dar-se-& por meio da frequéncia diaria
(Modelo NoC n° 12) e pela participagéo efetiva em sala de aula.
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11.3 Nas capacitacdes externas de longa duracdo, o acompanhamento da
participacdo do servidor seréa feito por meio de controle mensal da frequéncia, que devera
ser entregue a area de desenvolvimento de pessoas.

11.3.1 Além da frequéncia, compete ao servidor apresentar a Codep, na
Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias:

a) copia do certificado de concluséo ou participacao; e

b) copia do relatério, monografia, dissertacdo ou tese, com aprovacdo da entidade
ministradora da capacitacdo, a ser encaminhado a Biblioteca da Funasa.

11.4 Na capacitacdo a distancia, a participacdo serd comprovada mediante a
entrega de copia do certificado de concluséo do curso, emitido pela instituicdo promotora
do evento.

11.5 Se durante o evento de capacitacdo for detectada a necessidade de
adequacao dos procedimentos técnicos ou pedagogicos, devera haver imediato
entendimento entre o Coordenador do evento, o Instrutor/Monitor e a Instituicdo ou
Empresa ministradora da capacitacéo, visando a adoc¢éo de estratégias que possibilitem
atingir os objetivos propostos.

12. DOS CERTIFICADOS E REGISTROS

12.1 Compete a Codep, na Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias, emitir
certificado de participacdo nos eventos de que trata esta Norma, exceto quando promovidos
por outras entidades.

12.1.1 A emissao de que trata o caput é exclusiva para servidores publicos federais
e instrutores, unicamente para os eventos programados no PAC e em conformidade com a
PNDP.

12.2 Receberda certificado o participante que cumprir pelo menos 80% da carga
horaria do evento, salvo quando este exigir frequéncia total.

12.3 Os certificados de eventos promovidos pela Presidéncia, serédo assinados pela
Coordenacédo - Geral de Gestdo de Pessoas e pela Coordenacdo de Selecédo e
Desenvolvimento de Pessoas.

12.3.1 Nos eventos promovidos pelas Suests, os certificados seréo assinados pela
Secao de Gestdo de Pessoas e pelo Setor de Desenvolvimento de Pessoas.

12.4 Os certificados serdo obrigatoriamente registrados pela Codep, na Presidéncia
e pelo Sodep, nas Superintendéncias, com numeragao sequencial.

12.5 A emisséo de certificado observara o modelo definido no padrao visual da
Funasa (Modelo NoC n° 13)

12.6 O servidor que participar de evento de capacitacdo externa devera apresentar
a copia do certificado a Codep, na Presidéncia e ao Sodep, nas Superintendéncias, apds a
concluséo do evento.

12.7 Feitas as anotagles pertinentes, a copia do certificado sera encaminhada a
Coordenacédo de Administracdo de Pessoal — Coape, na Presidéncia e ao Setor de
Administracéo de Pessoal — Soape para atualizagao funcional.
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13. DO CUSTEIO

13.1 Os recursos da &rea de desenvolvimento de pessoas sdo exclusivos para
capacitacao de servidores publicos federais em processo de qualificacao e requalificacao,
em conformidade com a rubrica especifica para esse fim.

13.2 Poderdo ser custeadas em eventos de capacitacdo: taxa de inscricao,
mensalidades, anuidades, passagens, ajuda de locomoc¢do, diarias, bem como
hospedagem e alimentacéo, observada a legislacao pertinente.

13.2.1 N&o seréa custeada inscricdo em processo seletivo e em curso preparatorio
para prestacdo de concursos publicos.

13.3 Poderdo ser custeadas as despesas com a participagdo em eventos de
capacitacdo, apenas para servidores pubicos federais, conforme abaixo:

a) servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Funasa — em
eventos de curta, média e longa duracéo;

b) servidores publicos federais, ocupantes de cargo em comissdo com ou sem vinculo
efetivo - em eventos de curta e média duracédo, bem como os de longa duracéo, desde que
nao importe no afastamento das atribuicbes do cargo.

13.4 Para fins de pagamento, sera exigido o atesto da Nota Fiscal ou Fatura,
referente a prestacdo dos servicos, pelo participante ou chefia imediata, e pelo fiscal do
contrato, quando for o caso.

13.5 O servidor autorizado a participar de eventos de capacitacdo em localidade
distinta de sua lotagéo fara jus a diarias e passagens, observados os valores e as formas
de concessao previstos na legislacdo, exceto nos casos de areas metropolitanas ou
municipios e distritos que permitam o retorno diario, durante a realizacéo do evento.

13.5.1 Nos casos previstos no item 13.5, o servidor devera apresentar a Codep, na
Presidéncia ou ao Sodep, nas Superintendéncias, o formulario de Proposta de Concesséo
de Diéarias e Passagens — PCDP (Modelo NoC n° 8), devidamente preenchido, datado e
assinado, para as providéncias quanto a emissao das passagens e concessao das diarias,
guando for o caso.

13.5.2 O langamento no Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens - SCDP,
somente sera realizado apos a emisséo da Nota de Empenho.

13.5.3 A autorizacdo de deslocamento no Sistema de Concessdo de Diéarias e
Passagens - SCDP seguira a legislacao e regulamentacdes vigentes.

13.6 O colaborador eventual que atuar como instrutor/monitor ou palestrante sem
onus quanto a prestacao do servico, fara jus a cobertura das despesas com deslocamento,
hospedagem e alimentagéo na forma da lei.

13.7 Ressarcimento — O servidor ressarcira a Funasa todas as despesas
realizadas com sua participacdo em qualquer modalidade de capacitagdo, quando houver:

a) desisténcia ou reprovacao; e

b) descumprimento de outras disposi¢fes desta NoC, de que resulte prejuizo para a
Funasa.
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13.7.1 Além do ressarcimento previsto no item 13.7, o servidor ficara impedido de
participar de outros eventos de capacitacdo no mesmo exercicio.

13.7.2 Sera suspenso, imediatamente, o pagamento referente a participacdo do
servidor em evento de longa duracdo, quando ocorrer seu desligamento do Quadro de
Pessoal da Funasa, por qualquer motivo.

14. DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1 Compete a Coordenacéo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas — Codep
propor normas, subsidiar a elaboracdo de politicas e demais procedimentos relacionados
ao desenvolvimento de recursos humanos.

14.2 Toda participacdo de servidor em qualquer modalidade de capacitagdo sera
autorizada pela Coordenacéao - Geral de Gestédo de Pessoas - Cgesp, ha Presidéncia e pela
Secao de Gestao de Pessoas — Sagep, na Superintendéncia, com publicacédo em Boletim
de Servico, visando dar publicidade aos atos administrativos.

14.2.1 Toda participacao de Superintendente Estadual em qualquer modalidade de
capacitacao, sera autorizada pela Coordenacéo — Geral de Gestédo de Pessoas.

14.3 O Dirigente que detectar necessidade de carater excepcional e urgente de
capacitacdo, apés aprovado o Plano Anual de Capacitacdo, no decorrer do exercicio,
podera elaborar justificativa e submeté-la a apreciacdo da Codep/Cgesp, que analisara a
solicitacdo, observando a necessidade, a estrita relacdo do conteudo da capacitacao
proposta com a missao institucional da Funasa e a disponibilidade de recursos para cobrir
a despesa.

14.3.1 Sendo o parecer favoravel, seguir-se-do0 as providéncias necessarias a
efetivacdo da capacitacao solicitada.

14.3.2 Indeferido o pleito, deve o processo retornar a Unidade de origem, para
ciéncia do respectivo Dirigente, arquivamento ou recurso.

14.4 A organizacdo de eventos internos de capacita¢do ndo podera ser terceirizada,
salvo em situacfes excepcionais e mediante autorizacdo do Ordenador de Despesas.

14.5 Na execucao das atividades de capacitacdo, sempre que couber contratacao
de servicos, o Pedido de Bens e Servicos - PBS sera elaborado pela Codep, na Presidéncia
e pelo Sodep, nas Superintendéncias, conforme especificacbes do Plano de
Trabalho/Projeto Basico (Modelo NoC n° 2).

14.5.1 O Plano de Trabalho/Projeto Basico (Modelo NoC n° 2) seréa elaborado pela
area interessada na capacitacdo, com observancia dos prazos estabelecidos nesta Norma.

14.5.2 A pesquisa de pregos e demais procedimentos inerentes a contratagéo de
servicos serdo de competéncia da area de logistica, em conformidade com atribuicdes
estabelecidas no regimento interno da Funasa.

14.6 Para todas as modalidades de capacitacdo a frequéncia é indispensavel para
a certificacao.

14.7 Os Dirigentes da Funasa em todos o0s niveis devem assegurar igual
oportunidade aos servidores que integram sua equipe.
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14.8 A impossibilidade de participagédo do servidor, depois de efetuada a sua
inscricdo em evento de capacitacdo, devera ser comunicada a Codep, na Presidéncia e
ao Sodep, nas Superintendéncias, por escrito, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias
Uteis da data de inicio do evento, visando tornar sem efeito a autorizacéo e proceder a
substituicdo por outro servidor.

14.9 O servidor que participar de qualquer modalidade de capacitacdo deve
compartilhar e utilizar em sua unidade de lotac&o, os conhecimentos adquiridos.

14.10 A participacéo de servidor em eventos de natureza cientifica ou tecnoldgica
somente serd autorizada quando houver pertinéncia com a missao institucional, com a
qualificacdo profissional do candidato e com as atividades desempenhadas na Funasa.

14.11 Para apresentacéo de trabalho técnico-cientifico em congressos, seminarios
ou similares, podem ser liberados o apresentador e um coautor, observada a
disponibilidade orcamentaria.

14.12 O periodo de afastamento do servidor para participar de evento de que trata
esta Norma é considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

14.12.1 A participacdo de servidor em eventos de capacitacdo fora da area de
circunscricdo, somente devera ocorrer nos eventos com carga horaria minima diaria de 7
(sete) horas.

14.13 Serd assegurado ao servidor, inscrito em curso na modalidade EaD, a
participacdo, no horario de expediente, de acordo com a carga horaria diaria recomendada.
Esse horario devera ser estabelecido em comum acordo com a chefia imediata.

14.14 As vagas disponibilizadas, em eventos de capacitacdo externa, concedidas
a titulo de cortesia, serédo destinadas a servidores da Funasa.

14.15 No caso de afastamento de servidor para capacitacdo em desacordo com o
disposto nesta Norma, sera aberto procedimento para apuracao da responsabilidade, nos
diversos segmentos administrativos.

14.16 As situacdes ndo previstas nesta Norma e 0S casoS OmisSsSOS Serao
examinados pela Coordenacao - Geral de Gestdo de Pessoas, para decisdo conjunta com
o Diretor do Departamento de Administragéo, em consonancia com a legislacao pertinente.

14.17 Esta Norma entra em vigor na data da sua publicacado, ficando revogadas
quaisquer disposi¢cdes em contrario.
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Modelo NoCn2 1
Formulario para Capacitagao
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenagao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

Pelo presente documento, manifesto minha expressa concordancia com os procedimentos
previstos na Norma de Capacitacdao - NoC, ao tempo em que me comprometo a cumprir as
obrigagdes estabelecidas.

Capacitacdo( )interna ( )externa

1- Dados profissionais:

Nome: Matricula Siape:

Unidade de Origem: Unidade de Lotagao:

Unidade de Exercicio:

Cargo: Classe: Padrao:

Funcao: DAS: FG: FCT:

Nivel: () Auxiliar —NA () Intermedidario —NI () Superior -NS

Vinculo com a FUNASA: ( ) Servidor () Cargo de Confianca () Outros

Telefone: ( ) Email:

Tempo de servigo: Tempo de atuagao na area:

Escolaridade: () Ensino Fundamental Pés-graduacdo: Especializacdo ( )
() Ensino Médio Mestrado ()
() Ensino Superior - Formagao: Doutorado ()

)

Pds-doutorado (

2- Iniciativa da solicitacdo: ( ) Chefia imediata

() Servidor
3- Dados do Evento:
Nome do Evento:
Local Previsto (Cidade/UF):
Programado no Plano Anual de Capacitacdo: ( ) sim ( )nao
4- Capacitagao:
Tipo: ( )latosensu () stricto sensu () formacgdo () atualizacédo
Modalidade: ( ) presencial ( )adistdncia ( )semipresencial
Quanto ao 6nus: () com 6énus () com 6nus limitado () sem énus
Quanto a duragdo: ( )curta ( ) média ( )longa
Previsao da Carga horaria: ‘ Turno/Horério:

Previsdo do Periodo:
() unicode / /
() deforma modular Inicio: conclusdo:

O servidor vai apresentar trabalho técnico-cientifico? ( )sim ( ) ndo
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5- Justificativa do servidor:

6- Atividades desenvolvidas pelo servidor:

7- Parecer da chefia imediata:

8- Assinaturas:

Servidor e Chefia Imediata
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Modelo NoC n2 2
Plano de Trabalho/Projeto Basico
Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoas
Coordenacdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas

1- Agao:

2 - Periodo previsto:

3 - Do objeto:

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

4 - Do conteudo programatico da a¢ao:

5 - Publico-alvo:

6 - Resultados esperados:

7 - Do pagamento:

8 - Previsao orgamentdria:

9 - Assinatura:

Chefia Imediata
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Modelo NoC n2 3
Projeto de Capacitagao Interna

Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas

Coordenacao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

1- Descri¢ao do Evento

Nome do Evento:
Periodo:

Local:

Carga horéria:
Publico-alvo:

N2 de participantes:

NuUumero de Turmas:

2- Identificagdo da Unidade:

Unidade responsavel/Promotora:

Responsaveis pela elaboracdo e execuc¢do do projeto (nome(s) telefone e setor):

3- Objetivos:

Geral:

Especificos:

4- Metodologia:

5- Etapas a cumprir:

6- Instrutor(es)/Facilitador(es) do Evento:
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7- Recursos necessarios:
Estimativa de custos
Especificacdo (por elemento de despesa) Quantidade Valor (RS)

Fonte de recursos:

Valor total (RS)

Material Permanente/equipamentos:

Material de Consumo:

8- Contetido programatico:

9- Resultados esperados:

10- Avaliacido do evento: ( )reacdo ( )impacto

11- Assinaturas:

Chefia da Unidade / Codep ou Sodep / Ordenador de Despesas
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Modelo NoC n2 4
Avaliagdo de Reagao
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

Nome do Evento:

Periodo:

Local:

Caro Participante, para expressar o seu grau de satisfacdo em relacdo ao evento, utilize a escala
abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 =
concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a op¢cao NA = ndo se aplica).

E assegurado tratamento confidencial para suas respostas.

Escala de Concordancia

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em - concordo em concordo . .
indiferente nao se aplica
totalmente parte parte totalmente
INSTRUTOR NIVEL DE
SATISFACAO
Estimulou e facilitou a participagao.
Valorizou o entendimento dos participantes acerca dos conteldos abordados nos
textos no momento da sistematiza¢ao, levando-os a reflexao.
Utilizou os recursos didaticos de forma adequada.
Demonstrou dominio dos conteudos abordados.
Demonstrou disponibilidade para esclarecimento de duvidas.
Administrou o tempo cumprindo a programacao do evento.
Contribuiu para manter um clima de harmonia, cordialidade e respeito.
~ NIVEL DE
AUTO AVALIACAO SATISFACAO
Minhas experiéncias e conhecimentos anteriores foram aproveitados como ponto
de partida para minha aprendizagem.
A dindmica e/ou conducdo do evento promoveu minha participa¢do ativa no
processo e na troca de experiéncias entre os participantes.
Os exemplos/ temas utilizados no evento foram pertinentes a minha realidade de
trabalho.
O evento possibilitou uma perspectiva de mudanca na minha pratica de trabalho.
O conteudo do evento proporcionou a ampliacdo dos meus conhecimentos.
Senti-me motivado.
~ NIVEL DE
OUTRAS QUESTOES SATISFACAO

Os objetivos instrucionais do evento foram definidos claramente.

Os objetivos do evento foram alcancados. (Competéncias pré-definidas)

A metodologia adotada favoreceu a integracdo entre a pratica de trabalho e a
teoria abordada no evento.

O material didatico (apostilas, slides, exercicios, textos, manuais, etc.) utilizado
manteve coeréncia com os objetivos do evento.
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O material didatico adotado favoreceu a reflexao e orientou a pratica de trabalho.

A apresentacgao visual do material didatico foi adequada.

A carga horaria foi satisfatoria para o desenvolvimento das atividades
programadas.

O espaco fisico foi adequado para a realiza¢do do curso/evento.

Os equipamentos utilizados foram adequados.

O evento foi bem conduzido e organizado.

Suas expectativas iniciais foram atingidas? ( ) sim
( )ndo
() parcialmente

Criticas (positivas e/ou negativas):

Sugestodes:
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Modelo NoC n2 5
Avaliagdo de Reagdo - Otica do Facilitador
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

Evento:

Periodo:

Local:

Nome do Facilitador:

Caro Facilitador, para expressar o seu grau de satisfacdo em relacdo ao evento, utilize a escala
abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 =
concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a opcao NA = nao se aplica).

Escala de Concordancia

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em . concordo em concordo ~ .
Indiferente nao se aplica
totalmente parte parte totalmente
NIVEL DE
DESEMPENHO DA TURMA SATISFACAO
A participacdo da turma foi satisfatoria.
A turma foi assidua.
A turma foi pontual.
Os participantes contribuiram para manter um clima de harmonia, cordialidade e
respeito.
O ritmo dos participantes favoreceu o andamento do evento.
Os participantes demonstraram compreensao dos assuntos abordados.
~ NIVEL DE
AUTOAVALIACAO SATISFACAO
Contribui para manter um clima de harmonia, cordialidade e respeito.
A dindmica e/ou conducgdo do evento promoveu uma participacdo ativa no
processo e na troca de experiéncias.
Os exemplos utilizados foram pertinentes a realidade de trabalho dos alunos.
Esclareci com disponibilidade as duvidas que foram levantadas.
~ NIVEL DE
OUTRAS QUESTOES SATISFACAO

Os objetivos foram definidos claramente.

Os objetivos foram alcancados.

O conteudo foi compativel com o perfil dos participantes.

A metodologia adotada favoreceu a integracdo da turma.

O material didatico (apostilas, slides, exercicios, textos, manuais, etc.) utilizado
manteve coeréncia com os objetivos do evento.

Os textos adotados favoreceram a reflexdo e orientaram a pratica de trabalho.

A apresentacdo visual do material didatico foi adequada.

A carga hordria foi satisfatdria para o desenvolvimento das atividades
programadas.

Os equipamentos disponibilizados foram adequados.
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A coordenagdo contribuiu para o bom andamento do evento.

O espago fisico foi adequado.

Suas expectativas foram atingidas? () sim
( )ndo
() parcialmente

Criticas (positivas e/ou negativas):

Sugestodes:
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Modelo NoC n2 6
Avaliagdo de Longo Prazo (Impacto) - Otica do Participante
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas
Evento: Periodo:
Nome do Participante:
Unidade:

Caro (a) Servidor (a), para expressar o seu grau de concordancia em relacdo a aplicabilidade do
conteuddo da capacitacdo no desenvolvimento das atividades em seu local de trabalho, utilize a
escala abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a
4 = concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a op¢cao NA = ndo se aplica).

Escala de Concordancia

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em . concordo em concordo nao se
indiferente .
totalmente parte parte totalmente aplica
Nivel de

Na minha Unidade: . ~
Satisfacdo

Aplico o que apreendi na capacitacao.

Compartilho os conhecimentos adquiridos.

Sinto-me capaz de propor mudancgas com base no que apreendi.

Ha oportunidades para a utilizacdo do que foi apreendido.

Utilizo o conteudo trabalhado.

Ha recursos materiais ou equipamentos apropriados para a aplicacdo do que
apreendi.

Tenho apoio da equipe para aplicagdao dos conhecimentos adquiridos na execu¢ao
das atividades.

A capacitagao melhorou meu desempenho no trabalho.

Resolvo problemas utilizando os conhecimentos adquiridos.

Sinto necessidade de outra capacitacdo no assunto para melhor aplicacdo do conteddo no
desenvolvimento das minhas atividades?
( )Nao ()Sim. Por qué?

Utilize o espaco abaixo para sugestdes e comentarios:
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Modelo NoC n2 7
Avaliagdo de Longo Prazo (Impacto) - Otica da Chefia
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenagao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

Evento: Periodo:
Chefia:
Servidor Avaliado:
Unidade:

Senhor(a) Chefe, para expressar o seu grau de concordancia em relacdo a aplicabilidade do
conteldo da capacitagdo no desenvolvimento das atividades do servidor em seu local de trabalho,
utilize a escala abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo
totalmente a 4 = concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a op¢ao NA = nao
se aplica).

Escala de Concordancia

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em - concordo em concordo . .
indiferente ndo se aplica
totalmente parte parte totalmente
Nivel de

Na Unidade, o servidor(a): Satisfaco

Aplica o apreendido na capacitagao.

Compartilha os conhecimentos adquiridos.

PropGe ideias/mudangas com base no que apreendeu.

Tem oportunidades para a utilizagdo do que foi apreendido.

Utiliza o conteudo trabalhado.

Dispde de recursos materiais ou equipamentos apropriados para a aplicacdo do
gque apreendeu.

Tem apoio da equipe para aplicacdo dos conhecimentos adquiridos na execucdo
das atividades.

Teve melhor desempenho no trabalho.

Resolve problemas utilizando os conhecimentos adquiridos.

Ha necessidade de outra capacitacdo no assunto para melhorar o desenvolvimento do servidor
(a) nas suas atividades?
( ) Nao ( )Sim. Por qué?

Utilize o espaco abaixo para sugestdes e comentarios:
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Modelo NoC n2 8
Proposta de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selecao e Desenvolvimento de Pessoas

1- Identificagao do Usuario:

Nome: CPF:

Cargo/funcdo: Mat. SIAPE:

Unidade/setor: Telefone:

Cidade: UF:

E-mail:

Organizacdo/Entidade de exercicio: Passaporte:

Org3o Expedidor: Data Expedic3o: UF:

Nivel de Escolaridade: ( ) fundamental ( )médio ( )superior

2- Perfil Desejado:

PROPOSTO SERVIDOR: PROPOSTO NAO SERVIDOR:
( ) servidor () colaborador eventual
() convidado () participante de comitiva sem opgdo
() assessor especial de servidor
() participante de comitiva com opc¢do de servidor ( ) estrangeiro
() equipe de apoio () outros
() dependente
( )FGne
( )FCTne
( )D.ASn®

3- Dados Bancarios:

Banco: Agéncia: C/C:

4- Viagem: ( )Diaria ( )Passagem

Unidade solicitante:

Motivo da Viagem (objeto/assunto a ser tratado ou evento):

Trecho(s): ( )aéreo ( )terrestre ( )fluvial ( )veiculooficial ( ) carro préprio

Data da viagem Cidade de origem Cidade de destino




Referéncia
Ministério da Salde

A\ i MNP-RH-001-2019
Fundagdo 3

FUNASA ~ Nacional NORMA DE CAPACITACAO - NoC Anexos Pagina
\_ de Salde 13 36

5. Justificativa (viagem em final de semana, feriado ou outros motivos)

Assinatura do Servidor/Colaborador

6- Autorizacdao do Proponente: chefia imediata do servidor

Nome: ‘ Cargo:

Unidade/setor:

Assinatura
7 - Autorizagao (PCDP fora de prazo)

Assinatura
8 - Autorizagao (acima 40 diarias/ano)

Assinatura

9 - Ordenador de Despesas

Assinatura
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Modelo NoC n2 9
Declaragdo de Execucgdo de Atividades
Anexo Il — Decreto 6.114/2007
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenagao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu )
Matricula SIAPE n? , ocupante do cargo de do Quadro de Pessoal
do(a) , em exercicio no (a) , declaro.

() Nao ter participado, no ano em curso, em atividades relacionadas a curso, concurso publico
ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n° 8.112, de 1990, e no Decreto n? 6.114, de
2007.

() Ter participado, no ano em curso, das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso
publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, e no Decreto n2 6.114,
de 2007:

Atividades Instituicao Horas Trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagbes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.

Assinatura do Servidor
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Modelo NoC n2 10
Quadro de Reposi¢do de Horas de Atividade de Instrutoria/Monitoria
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas

1- Dados do Evento:

Nome Servidor:

Evento:

Periodo:

Ano:

Carga Horaria:

2- Reposigao Horas:

CARGA
a DIA DA . HORAS < HORAS A SEREM
DIA/MES SEMANA ENTRADA | SAIDA REGISTRADAS f::}:g (I;g COMPENSADAS

TOTAL DE HORAS A SEREM COMPENSADAS

CARGA HORARIA DO EVENTO

Assinatura do Servidor

3 - De acordo da Chefia Imediata

Assinatura da Chefia Imediata
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Modelo NoC n2 11
Relatério de Execugdo de Capacitagao
Coordenacao - Geral de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Selecao e Desenvolvimento de Pessoas

1- Orgdo Demandante:

2- Médulo: 3- Data de realizacao:

4- Cidade de Realizagao:

5- Nome do Instrutor:

6- Nome do Monitor:

7- NUmero de servidores inscritos:

8- Numero de servidores capacitados:

9- Pontos fortes da atividade desenvolvida (operacionalizacdo e resultados alcancados):

10- Pontos fracos (problemas/limitac¢des verificados no desenvolvimento da acdo de capacitacdo):

11- Sugestdes de melhorias para aplicacdo nas proximas atividades (devem ser contemplados

mecanismos que evitem as ocorréncias indesejaveis).

Assinatura do Instrutor/Monitor
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AN Ministério da Seide
l“u\ Fundog@io Macional de Sodde
NOME DO EVENTO:
FERIODO:
LOCAL:

INSTITUIGAD PROMOTORA:

Email:

Ernail:

Email:

Ernail:

Email:

Ermail:

Email:

Maodela NoC n? 12
FORMULARIO DE FREQUENCIA
Coordenacio - Geral de Gestdo de Pessoas
Coordenagio de Selecio e Desenvolvimento de Pessoas

CARGA HORARIA:
INSTRUTOR:
SETOR RESPONSAVEL:
DA Dl Dia oia D DilA (L2} oA oA Dl
MATRICULA SIAPE UF | msmmuicho MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE
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Modelo NoC n2 13 - Certificado (Frente)

CERTIFICADO Gsn Nacional

de Saude

Certificamos que
participou do (a)

, realizado em no
periodo de a , com carga horaria de horas.

" de de

Modelo NoC n? 13 - Certificado (Verso)

.\ Fundagéo
r@ Nacional
L de Saude
Unidade CONTEUDO PROGRAMATICO

N Registro

N- Livro




