Servigo Publico Federal
Conselho Federal de Medicina Veterinaria

PORTARIA 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024

Define a Politica de Capacitacdo e Aprendizagem no ambito do
Conselho Federal de Medicina Veterinaria (CFMV).

A PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA (CFMV), no uso das atribui¢des
que lhe sdo conferidas pelo art. 17 da Lei n.2 5.517, de 23 de outubro de 1968, combinadas com o
inciso VI do art. 72 do Regimento Interno do CFMV, aprovado pela Resolucdo n.2 856, de 30 de margo
de 2007

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer a Politica de Capacita¢io e Aprendizagem no Ambito do Conselho Federal de
Medicina Veterindria (CFMV), definir os conceitos, diretrizes e principais procedimentos para a
execuc¢ao e a avaliacdao de resultados dos processos de capacitagdo e aprendizagem, bem como a
gestdo e aplicagao de recursos.

I - DOS CONCEITOS
Art. 22 Os principais conceitos referentes a esta Politica de Capacitacdo e Aprendizagem sdo:

| - Capacitacdo e aprendizagem - processo de assimilacdo de conhecimentos, desenvolvimento
de habilidades e atitudes necessarios para realizar atividades dos colaboradores em seu
respectivo setor de atuacao;

Il - Capacitacdao planejada - resultante da identificacdo de "gaps" apresentados a partir da
conclusao das avaliagcdes quanto ao atendimento das competéncias dos colaboradores;

Il - Capacitacdo nao planejada - surge quando da ocorréncia de necessidade urgente. Sua
realizacdo é uma excecao, inclusive em termos orcamentdrios;

IV - Diagndstico de Necessidades de Capacitacdo (DNC) - processo de identificacdo das
necessidades de capacitacao das diferentes dareas do CFMV, com base no resultado da avaliagao
do dominio das competéncias, das prioridades do Planejamento Estratégico e desafios das
areas;

V - Orcamento Anual de Capacita¢do - montante financeiro destinado a realizagdo de todas as
capacitagdes previstas para o ano, assim como para auxilios ou gratificagdes relacionadas;

VI - Plano Geral de Capacitacdo (PGC) - planejamento das a¢des de capacitagdo e aprendizagem
orientadas para as necessidades, metas e alcance dos resultados esperados para cada setor e
para o CFMV como um todo. Sua elaborac¢do é subsidiada pelo Diagndstico de Necessidades de
Capacitagdo - DNC e Trilhas de Aprendizagem, com respectivo or¢amento aprovado pela
Diretoria Executiva;

VII - Instrutor Interno — empregado efetivo ou comissionado do CFMV que ministra capacitagdes



aos demais colaboradores de acordo com seus conhecimentos e competéncias;
VIII - Instrutor Externo - instrutor independente ou vinculado a organiza¢ées fornecedoras;

IX - Avaliacdo de Reacdo - processo de consulta da percepc¢do dos participantes da capacitacdo
qguanto aos parametros relacionados a logistica de realizacdo da capacitacdo, infraestrutura e
desempenho do instrutor. E realizada ao final de cada evento de capacitacio;

X - Avaliacdo de Aprendizagem - processo pelo qual é verificada a assimilagdo do conteudo
ministrado e o aproveitamento do aluno participante. Pode ser realizada por meio da
participacdo em atividades, avaliagGes escritas, apresentacdes ou trabalhos a critério de cada
instrutor, durante e/ou ao final de cada a¢do de capacitacdo e aprendizagem;

Xl - Avaliacdo de Eficacia do Treinamento - processo de avaliacdo realizado pelo gestor do
colaborador treinado em até 45 (quarenta e cinco) dias apds o evento, que visa mensurar o
impacto da capacitagdo na aplicagcdo do conhecimento, habilidades ou atitudes do colaborador
e/ou ainda, na sua produtividade, a partir do conhecimento adquirido e internalizado;

XIl - Colaboradores: para os fins desta portaria, o termo “colaboradores” engloba os
empregados efetivos (proprios e cedidos), comissionados e estagiarios;

Xl - Competéncias - "o desempenho expresso pela pessoa em determinado contexto, em
termos de comportamentos e realizagbes decorrentes da mobilizacdo e aplicacdo de
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conhecimentos, habilidades e atitudes no trabalho" (CARBONE et al., 2005Ll);

XIV - Competéncias Transversais - conjunto de habilidades e atitudes que o colaborador ou
gestor deve demonstrar no desenvolvimento de seu trabalho. Estas competéncias sao definidas
para todos os colaboradores do CFMV;

XV - Competéncias Especificas - competéncias técnicas necessdrias para execu¢dao dos processos
de trabalho de cada setor do CFMV;

XVI - Competéncias Gerenciais - competéncias necessarias aos gestores para o desempenho de
seus papéis de lideranca;

XVII - Educacdo a Distancia (EaD) - forma de ensino/aprendizado mediados por tecnologias que
permitem que o professor e o aluno estejam em ambientes fisicos diferentes. Regulamentada
pelo Decreto Federal n2 9.057 de 2017

XVIII - Matriz de Competéncias — documento que apresenta as competéncias transversais, as
especificas de cada setor e as gerenciais, assim como seus respectivos componentes e graus de
prioridade;

XIX - OrganizacGes fornecedoras: organiza¢cdes que fornecam servicos de capacita¢do, nas
variadas modalidades, assim como outras fontes e produtos de aprendizagem;

XX - Trilha de Aprendizagem — alternativas de aprendizagem, com diferentes modalidades,
fornecedores, recursos e duracdo, para facilitar o desenvolvimento de competéncias dos
colaboradores conforme suas necessidades e possibilidades, de forma alinhada a area de
atuacdo e aos objetivos estratégicos do CFMV.

Il - DIRETRIZES GERAIS

Art. 32 Como direcionamento desta Politica de Capacitacdo e Aprendizagem, sdo definidas as
seguintes diretrizes:

§12 As acbes de capacitacdo e aprendizagem devem contribuir para o alcance dos resultados
setoriais, intrinsecamente vinculadas aos interesses institucionais e objetivos estratégicos do
CFMV.

§29 O Diagnéstico das Necessidades de Capacitagdo (DNC), bem como o Plano Geral de
Capacitacdo (PGC), serdo realizados anualmente pelo SEGEP e estabelecem as prioridades da
capacitacao e aprendizagem.



§32 A contratacdo e o pagamento de cursos e instrutores externos serao realizados de acordo com
a legislacdo vigente e normativos internos do CFMV.

Il - PLANO GERAL DE CAPACITAGAO

Art. 42 O SEGEP reunird as demandas ("gaps") apresentados a partir do resultado da avaliacdo dos
colaboradores quanto ao dominio das competéncias para elaborag¢do do Plano Geral de Capacitacdo,
considerando as Trilhas de Aprendizagem, as prioridades organizacionais e seu respectivo orcamento,
a serem submetidos a aprovacdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. Anualmente, serd também proposto pelo SEGEP um percentual da verba
orcamentdria a ser destinado para demandas de capacitacdo nao planejadas.

IV- EXECUCAO DAS ACOES DE CAPACITACAO E APRENDIZAGEM
Sec¢ado | — Das Trilhas de Aprendizagem

Art. 52 As Trilhas de Aprendizagem serdo realizadas pelos colaboradores conforme a identificagdao de
seus gaps de competéncias e alinhamento com o respectivo gestor imediato.

Art. 62 Cada colaborador é protagonista na realiza¢do de sua trilha e pelo seu autodesenvolvimento,
utilizando as opg¢des de capacitagdo e aprendizagem disponiveis pelas Trilhas fornecidas pelo CFMV,
conforme seus gaps identificados, dentro do bloco correspondente a cada grau de prioridade.

§12 Os graus de prioridade podem ser classificados em:
| - Prioridade 3 (maior), representando as competéncias mais criticas logo na base das trilhas;
Il - Prioridade 2 (intermedidria), localizadas no ponto médio das trilhas;
Il - Prioridade 1 (menor), localizadas ao final das trilhas.

§29 Cada colaborador podera escolher a ordem das competéncias a desenvolver, dentro dos
blocos de prioridade, ndo existindo pré-requisitos ou obrigatoriedades entre competéncias, mas
sim os gaps individuais.

§32 As opgdes de aprendizagem estardo disponiveis na respectiva Trilha do setor, na plataforma de
Trilhas da Intranet do CFMV.

Art. 72 E de responsabilidade do colaborador se inscrever e realizar os cursos ou demais opcdes de
aprendizagem, conforme suas preferéncias pelas modalidades disponiveis, suas possibilidades de
tempo, as prioridades oriundas dos seus gaps e o alinhamento com o gestor imediato.

§19 Para as opgOes de aprendizagem que ndo apresentarem custo de contratac¢do, o colaborador
podera inicia-las tdo logo tenha alinhado os gaps e prioridades com o respectivo gestor imediato.

§29 Para as opgles de aprendizagem que apresentarem custo de contratacdo, o gestor da darea
devera encaminhar, ao SEGEP, a demanda do numero de colaboradores de sua equipe que
utilizardo aquela opcdo de aprendizagem, para que seja contratada por meio de processo de
aquisicao.

Art. 82 A realizagdo de a¢des de capacitacdo e aprendizagem presenciais fora do Distrito Federal fica
limitada a dois eventos por ano por colaborador. ExcecGes serdo avaliadas pelo SEGEP, que
encaminhara a GERAD para apreciagdo e envio e a Secretaria Geral para autorizacado.

Art. 92 O CFMV fornecera as opg¢oes de aprendizagem que estiverem ao seu alcance, tanto em
termos operacionais quanto orcamentarios, segundo as diretrizes da Diretoria Executiva.

§12 O SEGEP divulgard, com apoio da SECOM, as datas, locais e formas de acesso aos cursos
presenciais, na plataforma de Trilhas.

§29 As Trilhas de Aprendizagem serdo atualizadas semestralmente pelo SEGEP, apds a
identificacdo de novas opg¢des de aprendizagem que sejam eventualmente compreendidas como
mais apropriadas ou atualizadas que as atuais.



Secao Il — Curadoria

Art. 10 Sera designado, em cada setor, um colaborador representante para atuar como curador da
respectiva Trilha de Aprendizagem setorial, para que possa:

| - Receber e consolidar sugestbes dos colegas sobre novos cursos, videos, livros, filmes,
materiais e demais a¢des de aprendizagem;

Il - Encaminhar ao SEGEP para validacdo e disponibilizacdo nas Trilhas;

Il - Participar de reunides semestrais com o SEGEP para consolidacdo das atualiza¢des das
Trilhas.

Secdo Il — Capacitagdes sob demanda

Art. 11 Identificada a necessidade de participagdo em uma agdao de capacita¢do e aprendizagem sob
demanda, o gestor da area na qual estd lotado o colaborador deve enviar a solicitagdo ao SEGEP via
SUAP, devidamente fundamentada, bem como no minimo 3 (trés) propostas para a capacita¢do
desejada, caso a capacitacdo seja externa.

Paragrafo Unico. O SEGEP fara andlise da demanda e submeterd a GERAD, que por sua vez
encaminhara a Diretoria Executiva para autoriza¢do, observando a Matriz de Competéncias, o
disposto nesta portaria, a pertinéncia da solicitacdo e o atendimento da demanda referente ao
Plano Geral de Capacitagdo.

Sec¢do IV — Auxilio para cursos de longa duragao

Art. 12 Caso haja interesse do empregado efetivo, em carater opcional, poderd ser concedido auxilio
financeiro, na forma de reembolso a cursos de longa duragdao, como cursos técnicos, graduagao ou
pos-graduacdo, e a sua concessao dependerd da disponibilidade orcamentdria e processo de selegdo,
e desde que seja resguardada a correlagcdo entre os objetivos do curso e as atividades desenvolvidas
pelo empregado.

§12 Os limites orgcamentarios, de vagas, dreas tematicas e modalidades prioritdrias serao
detalhados anualmente em edital de sele¢do a ser publicado internamente no inicio do més de
agosto de cada ano, podendo ocorrer alteracdo e datas conforme o calendario ou necessidade da
Diretoria.

§22 A concessdo do beneficio de reembolso e/ou liberagdo sera feita a partir da analise criteriosa,
pelo SEGEP e pelo GT Gestdao de Pessoas, da vinculagdo entre o conteddo do curso pleiteado pelo
empregado e as competéncias inerentes as atribuicdes da area em que atua.

§32 O auxilio financeiro para os cursos de longa duracdo é destinado apenas para os empregados
efetivos, sendo vedada a sua concessao para os empregados comissionados ou outros vinculos.

Art. 13 Os processos de candidatura para solicitacdo de auxilio em cursos de longa duracdo, conforme
o edital de sele¢do anual, deverdo ser enviados ao SEGEP até o final do més de agosto de cada ano
para que possam ser analisados e aprovados para o ano seguinte, considerando os limites
guantitativos e orcamentdrios. Os processos serdao apreciados pela Diretoria Executiva, mediante
analise prévia e parecer do SEGEP e do GT de Gestdo de Pessoas.

Art. 14 Para fazer jus ao incentivo, os empregados interessados em receber o auxilio deverao
encaminhar processo ao SEGEP devidamente instruido, incluindo formulario especifico constante do
Anexo |l desta Portaria e disponibilizado na intranet, manifestando sua concordancia com a presente
portaria, com o edital de sele¢do anual e contendo as descri¢des dos seguintes itens:

| - o tema de estudo e sua relevancia para a drea de atuagdo no CFMV, incluindo a correlagdo
com a Matriz de Competéncias da area e/ou com Objetivo Estratégico do Planejamento
Estratégico vigente;

Il - o projeto de aplicagdo e utilidade ao CFMV, nos casos de cursos técnicos, de graduacdo, pos-
graduacdes, MBAs, mestrados profissionais ou certificacdes especificas;

Ill - o programa e/ou descri¢do oficial do curso emitido pela instituicio realizadora (folder, e-



mail);

IV - o valor da mensalidade;

V - a modalidade de curso e local de realizacdo;
VI - o cronograma de realizacdo.

§12 Como critério para eventual desempate para percepcdo do beneficio, terd prioridade o
empregado que:

| - ainda ndo tenha sido beneficiado anteriormente;
Il - possua melhor histérico de desempenho;
Il - possua mais tempo de servico no CFMV.

Art. 15 Quando da aprovacdo do beneficio pela Diretoria Executiva para o respectivo curso, o
empregado devera formalizar a realizagdo do curso através da assinatura do Formulario de Curso de
Longa Duragdo, que inclui termo de compromisso com o CFMV, submetendo-se as clausulas desta
portaria referentes ao assunto.

Art. 16 O CFMV se compromete a efetuar ressarcimento no percentual de 50% (cinquenta por cento)
do valor total do curso, apds autorizado pela Presidéncia, na medida e na proporcdo de suas
mensalidades.

Paragrafo Unico. O empregado devera encaminhar o comprovante de pagamento da mensalidade
junto ao estabelecimento de ensino ao SECOF/RH, no prazo de até 30 (trinta) dias a contar do
vencimento da parcela, sob pena do CFMV suspender o pagamento do auxilio naquela
mensalidade.

Art. 17 Ao final do curso, o empregado beneficiado devera entregar, além de cépia do certificado,
copia do trabalho de conclusdo de curso (monografia, projeto, dissertacdo ou tese) em meio fisico e
eletronico, para compor o acervo da biblioteca do CFMV.

§12 O prazo limite para entrega do certificado de conclusdo do curso e das copias dos trabalhos ao
SEGEP é de até 60 (sessenta) dias apds o encerramento.

§22 Na hipdtese de ndo apresentagdo dos documentos mencionados acima, o SEGEP informara a
Secretaria Geral, que podera conceder prorrogac¢do do prazo ou solicitar o reembolso do montante
investido pelo CFMV, desde que devidamente fundamentado, cabendo recurso por parte do
empregado a ser direcionado a Presidéncia.

§32 Apds a conclusdo do curso para o qual recebeu o beneficio, o empregado sé podera pleitear
novo beneficio depois de decorrido o prazo minimo de 2 (dois) anos.

Art. 18 O empregado que pedir rescisdo do contrato de trabalho antes de decorrido o prazo minimo
de 02 (dois) anos da entrega do trabalho de conclusdo do curso, devera reembolsar o valor investido
pelo CFMV, proporcionalmente ao tempo que faltava para completar 2 anos, por meio de desconto
em sua rescisdo de contrato de trabalho (caso haja saldo) ou, ndo havendo saldo, de depdsito de
acordo com especificacdes da GECOF.

Paragrafo Unico. Caso o empregado solicite licenga por interesse particular antes de decorridos os
2 (dois) anos previstos no caput, a contagem de prazo ficara suspensa, reiniciando apds retorno do
empregado as atividades no CFMV.

Art. 19 Em caso de insucesso ou de ndo cumprimento parcial ou total do Termo de Compromisso, a
nao ser por motivo superior a vontade do beneficidrio, este deverd devolver ao CFMV o valor
investido nos termos a que se comprometeu, permanecendo impossibilitado de pleitear novo curso
pelo periodo descrito nesta portaria.

Art. 20 O auxilio para cursos de longa dura¢do objeto do caput ndo inclui reembolso de passagens,
estadia ou outros itens correlatos, limitando-se a mensalidade do curso.



Paragrafo unico. As excec¢Oes serdo deliberadas pela Presidéncia, podendo solicitar parecer do
SEGEP e/ou SECOF/RH, conforme o assunto e necessidade especifica.

Sec¢do V — Horario para realizagdo das a¢Oes de aprendizagem

Art. 21 Para as opg¢Oes de aprendizagem online assincronas (gravadas) de curta duragdo, os
colaboradores terdo a disponibilidade de realizar 1h por dia no inicio de seu expediente de trabalho,
de forma alinhada com o gestor imediato, evitando conflitos de agenda com reunides ou demandas
de trabalho especificas.

Art. 22 Para as op¢Oes de aprendizagem online sincronas (ao vivo) ou presenciais de curta duracdo, os
colaboradores deverao solicitar autorizacdo do gestor imediato, informando os dias e horarios das
aulas para compatibilizar com as demandas de trabalho, reunides e demais compromissos do CFMV,
para evitar impactos ou conflitos de agenda.

Art. 23 Caso o colaborador se matricule em curso de longa duragao, tais como cursos técnicos, de
graduacdo ou de pds-graduacgdo, este deverd ser realizado fora do horario de expediente. Exce¢des
relativas a datas e horarios de provas poderdo ser negociadas com o gestor imediato, desde que ndo
impactem nas demandas de trabalho, reunides e demais compromissos laborais.

Segdo VI — Instrutoria Interna

Art. 24 O colaborador interessado em tornar-se Instrutor Interno devera enviar ao SEGEP a solicitagao
por meio do formuldrio disponibilizado na intranet, preenchido e assinado, com anuéncia do gestor
imediato, contendo o rol de conteldos que estd apto a ministrar e suas qualificagdes.

Art. 25 Serdo considerados Instrutores Internos os colaboradores selecionados pelo SEGEP, de acordo
com a correlagdao entre os conhecimentos apresentados por estes e as demandas previstas no Plano
de Capacitacdo e nas Trilhas de Aprendizagem.

Art. 26 Todos os Instrutores Internos deverdao participar do Programa de Formacao de Instrutores, a
ser oferecido em trilha especifica com recursos de aprendizagem externos e internos, de modo a
aprimorar suas habilidades de oratéria, didatica e facilitagdo de conhecimento.

Art. 27 As capacitagcdes a serem ministradas pelos Instrutores Internos deverdo ser previamente
encaminhadas pela drea demandante ao SEGEP por e-mail para andlise e pré-aprovacao, na forma de
projeto de treinamento, contendo:

| - As necessidades de aprendizagem que visa atender;

Il - Os objetivos de desenvolvimento da acdo de capacitacdo e aprendizagem;
[l - Os temas gerais e especificos que serdo abordados;

IV - A correlagdo com a Matriz de Competéncias da area;

V - A correlacdo com um ou mais objetivos estratégicos do PEl;

VI - A metodologia resumida que sera utilizada;

VIl - A infraestrutura necessaria;

VIl - Publico-alvo;

IX - Pré-requisitos necessarios aos participantes, quando aplicavel;

X - As datas e carga horaria sugeridas para sua realizagdo.

Art. 28 O SEGEP analisara o projeto de treinamento e encaminhara a GERAD para analise prévia e
submissdo a Secretaria Geral e, por sua vez, a Presidéncia, para autoriza¢do da despesa de instrutoria.
Os casos em que haja duvida quanto a eventual duplicidade de atribui¢cbes serdo dirimidos caso a
caso, conforme a natureza da capacitagdo da proposta de instrutoria interna.

Art. 29 A remuneracdo das horas/aula das capacita¢des, denominada Gratificacdo de Instrutoria, sera
paga ao Instrutor Interno considerando a natureza e a complexidade da atividade a ser desenvolvida,



quando ministrar evento de capacitacdo interno com no minimo 4h de durac¢do, caracterizando-se
como pagamento eventual e ndo serd incorporado ao saldrio.

§12 Os pagamentos da Gratificacdo de Instrutoria somente serdao efetivados quando as a¢des de
capacitacdo e aprendizagem tiverem sido coordenadas e validadas pelo SEGEP e com participagao
de pelo menos 02 (dois) colaboradores, com a devolucdo da Folha de Frequéncia devidamente
assinada pelos participantes, assim como a relacdo de notas ou conceitos relativos ao seu
aproveitamento no curso, quando aplicavel.

§22 Quando o mesmo evento de capacitagdo for ministrado por dois ou mais instrutores, deverd
constar no projeto de treinamento a distribuicdo de carga hordria entre os mesmos e, havendo
mudanca de Instrutor Interno o SEGEP devera ser informado através de e-mail. O pagamento sera
proporcional a quantidade de horas efetivamente ministradas por cada instrutor. As informacdes
serdo enviadas ao SECOF/RH com cdpia para o SEGEP até o dia 05 de cada més, para o registro e
processamento da Folha de Pagamento.

Art. 30 O valor da hora/aula da Gratificagdo de Instrutoria presencial no CFMV sera o previsto no
Anexo IV desta Portaria, assim como o valor da hora/aula online para cursos EAD de interesse
institucional. Cursos ministrados presencialmente nos CRMVs ndo serdo objeto desta gratificacdo.
Estes valores poderdo ser corrigidos anualmente conforme o indice ou percentual definido pela
Diretoria Executiva.

Art. 31 N3o sdo consideradas capacitagcdes, bem como ndo haverd pagamento de hora/aula para
repasses de processos, POPs, instrucbes em servico, sensibilizacdes/internalizacbes para
disseminacdo de programa/projetos do CFMV, assim como a¢des com menos de 4h de duragéo.

Art. 32 Ao final de cada curso, recomenda-se a aplicacdo de avaliagdes de aprendizagem para aferir a
real absor¢do do conteldo, seja por meio de exercicios de fixagdo finais ou outras formas de
avaliagao.

§19 Apds a realizacdo da capacitacdo e aprendizagem, o instrutor sera avaliado pelos alunos por
meio da Avaliagdo de Reagdo, cujo resultado sera encaminhado ao instrutor avaliado, como meio
de permitir o feedback e eventuais oportunidades de melhoria.

§29 Os Instrutores Internos que receberem duas avaliagOes gerais totais inferiores a 6 (seis) em
uma escala de 10 pontos ou que ndo cumprirem o projeto de treinamento e/ou ndo cumprirem a
carga horaria sugerida, poderdo ser excluidos do cadastro de Instrutores do CFMV, perdendo o
direito de ministrar outras capacitagdes pelo periodo de 12 meses e, caso tenha interesse em atuar
novamente como Instrutor, devera realizar novamente a Trilha de Aprendizagem de instrutoria.

Art. 33 Em até 90 dias apos a realizacdo do curso ou acdo de aprendizagem, devera ser realizada
avaliacdo de eficacia do treinamento ou curso que os colaboradores da unidade tenham realizado,
por meio do envio de formulario pelo SEGEP ao gestor da respectiva unidade, para verificar se os
conhecimentos foram aplicados ao trabalho, e em que grau de aproveitamento.

Art. 34 Serao observados os limites orcamentdrios anuais para cursos com instrutoria interna, a ser
aprovado pela Diretoria Executiva. Cada setor devera encaminhar ao SEGEP a previsao de execucao
de cursos com instrutoria interna, caso haja necessidade, até o final do més de agosto do ano
corrente, para inclusdo na projegao orgamentaria do ano subsequente.

V - RESPONSABILIDADES
Sec¢ao | — Dos colaboradores participantes de agdes de capacitagdao e aprendizagem
Art. 35 Compete aos colaboradores, enquanto participantes de a¢des de capacitagao e aprendizagem:

| - cumprir o previsto nesta portaria, avisos, instru¢des e recomendag¢des da capacitagao durante
a realizacdo das mesmas;

Il - negociar e comunicar, previamente, com o gestor imediato a sua libera¢do/participa¢do na
acdo de capacitacdo;

[l - justificar eventual auséncia em capacita¢do, através de e-mail fundamentado e com ateste



de seu gestor imediato, a ser encaminhado ao SEGEP;
IV - colaborar para o melhor desempenho das atividades realizadas durante a capacitacao;

V - quando participar de capacitacdo externa, seja em Brasilia ou em outra cidade, ao retornar,
realizar palestra de no minimo 30 minutos aos colaboradores de sua drea e demais interessados
para multiplicar o conteddo adquirido, incluindo o envio do material recebido no curso aos
interessados e ao SEGEP para disponibilizagdo em repositério de conhecimento;

VI - Caso mais de um colaborador participe de capacitacdo externa, o ministrante da palestra
interna serd definido por meio de sorteio, salvo se um destes se voluntarie.

§12 Compete a cada participante a responsabilidade de monitorar as informagbes repassadas
sobre o curso, as a¢des para o acesso (emissdao de passagens, hospedagens, etc.) e a observancia
dos prazos para a realizacdo dos cursos.

§22 Havendo impossibilidade de participar do curso, o colaborador deverd comunicar sua
desisténcia por email ao SEGEP, com os devidos documentos comprobatdrios, em pelo menos 2
(dois) dias Uteis antes do seu inicio, de modo a permitir a cessao da vaga para outrem.

Art. 36 O abono para a auséncia em capacitacdo poderd ocorrer nos seguintes casos:
| - Férias conforme registro no SECOF/RH;
Il - Licenga saude com apresentagdo de atestado médico no prazo de 72 (setenta e duas) horas;
[l - Casos de 6bito na familia;
IV -Visitas técnicas ou missdes externas;

V - Convocacdo da justica (inclusive eleitoral) com apresentacdo de declaracdo de presenca em
audiéncia no prazo de 72 (setenta e duas) horas;

VI - Convocagado para reunidao de comité, de comissdao ou da Diretoria Executiva.

Paragrafo unico. As hipdteses elencadas nos incisos acima ndo excluem aquelas previstas para
abonos ou licengas previstas na Portaria 62/2024 e suas altera¢des posteriores.

Art. 37 Compete ao colaborador que tenha concluido capacitacdo realizada fora do CFMV
encaminhar cépia do certificado de capacitacdo ao SEGEP, observando os prazos estabelecidos nesta
portaria.

Art. 38 O colaborador somente podera participar de outro evento de capacitacdo quando prestar
contas da capacitacdo anterior, seja por meio do envio do certificado, seja pela justificativa de nao
participacdo/conclusio.

Sec¢do Il — Dos Gestores
Art. 39 Compete aos Gestores:

| - avaliar cada colaborador de sua equipe quanto ao grau de dominio das competéncias
necessarias para o desenvolvimento dos processos da drea, para subsidiar o Plano Geral de
Capacitagao e a realizagao das Trilhas de Aprendizagem;

Il - cooperar na estruturacdo e execugao de agdes de capacitacdo e aprendizagem que envolvam
sua area, incluindo, quando necessario, a participagdo na revisdao de programas, avaliacdao de
aplicagdo do conhecimento no trabalho, analise de resultados, dentre outros;

[l - indicar, quando necessario, instrutores internos para ministrarem eventos promovidos pelo
CFMV;

IV - autorizar e liberar colaboradores para participarem de programas de capacitagao;

V - comunicar aos colaboradores sobre a oferta de treinamentos e monitorar a realizagdo dos
eventos previstos para a equipe.



Secao lll — Dos Instrutores Internos
Art. 40 Compete aos Instrutores Internos:

| - elaborar o projeto de treinamento dentro dos métodos e técnicas adequadas, bem como
prever os recursos a serem utilizados e informar ao SEGEP e, apds aprovacdo, ao SETEV, para
gue sejam programados e providenciados;

Il - elaborar e aplicar as Avaliacdes de Aprendizagem dos alunos ao final dos cursos com carga
hordria acima de 4h, para favorecer a fixacdo de conteldo;

lll - entregar Folha de Frequéncia devidamente assinada pelos participantes e a relacdo das
notas das avaliacdes de aprendizagem, quando houver.

Segao IV — Do SEGEP
Art. 41 Ao SEGEP, compete:

| - coordenar o planejamento, a execu¢do e a avaliagao de resultados das a¢des capacitagdo e
aprendizagem;

Il - coordenar a execug¢do do processo de capacitacdo e aprendizagem;

Il - participar da formacdo de turmas e/ou da indica¢do de instrutores, monitores, facilitadores
e do apoio técnico em atividades de capacita¢do e aprendizagem;

IV - analisar o conteddo dos eventos e a¢des de capacitagcdo e aprendizagem em fungao das
matrizes de competéncias, Plano Geral de Capacitacdo e do Planejamento Estratégico
institucional do CFMV;

V - implementar e manter atualizado o cadastro de Instrutores Internos por area de atuacdo e
registros de eventos e a¢des de capacitacdo e aprendizagem ministrados no CFMV;

VI - implementar indicadores de capacitacdo e aprendizagem para gerenciar a efetividade das
acGes implantadas;

VIl - solicitar as unidades especialistas o apoio na realizacdo das acbes de capacitacdo e
aprendizagem;

VIII - consolidar os recursos financeiros destinados a capacitacdo e aprendizagem.
VI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 Nos primeiros 6 meses de aplicacdo desta portaria, deverdo ser priorizadas as opc¢des de
capacitacdo e aprendizagem sem custo de contratacdo, a exemplo de cursos promovidos pela Escola
Nacional de Administracdo Publica — ENAP ou outras instituicdes com livre acesso, ou por meio de
instrutoria interna, até que os processos de aquisicdo de cursos, vagas em eventos, congressos, livros
e demais materiais de aprendizagem estejam em pleno funcionamento.

Art. 43 Cumpra-se dando ciéncia ao corpo funcional mediante apresentacdo, bem como a Geréncia
de Comunicagdo para disponibilizacdo na Intranet, no Boletim Informativo interno e no Portal do
CFMV.

Art. 44 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANA ELISA FERNANDES DE SOUZA ALMEIDA
Presidente do CFMV
CRMV-BA n21130
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ANEXO |
Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024

Formulario de Inscrigao |

Capacitacao de Curta e Média Duracgao

Identifica¢do do(a) Empregado(a)

Nome:

Cargo: Matricula:
Unidade de lotagao: Ramal:
E-mail:

Identifica¢do do evento de capacitagao
Nome do Evento:

Periodo de realizagdo: Instituigdo:
CNPJ: Carga Horaria:
Local/UF: Valor da Inscrigdo:

Competéncia da Matriz de Competéncias da unidade de lotagdo a qual
esse evento de capacitagdo se relaciona:

Justificativa da Solicitagdo
(Justificar a indicagdo ou o interesse do empregado em participar da agéo de capacitagéo, bem como os resultados
pretendidos com o treinamento em relagdo as atividades desenvolvidas no CFMV.)

Declaragdo de Ciéncia e Compromisso

Declaro plena ciéncia, concordancia e compromisso com os termos constantes na Portaria n2? 199/2024 -
PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024, que define a Politica de Capacitagdo e Aprendizagem no ambito do
CFMV. Especificamente, ao me inscrever neste evento de capacitagdo, comprometo- me a ministrar palestra de no minimo
30 minutos aos membros de minha unidade de lotagdo e demais interessados para compartilhar os conhecimentos
adquiridos, assim como disponibilizar o material da capacitagdo, exceto se houver alguma restricdo por parte da
organizagdao ministrante.

Assinatura do(a) Empregado(a)

Parecer do(a) Gestor(a) imediato(a)
(Quanto ao desempenho das atividades, aptiddo para estudo e aplicabilidade dos conhecimentos para a drea de atuacdo
no CFMV)

Com plena ciéncia e concordancia com os termos constantes na Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de
outubro de 2024, que define a Politica de Capacita¢do e Aprendizagem no ambito do CFMV, abaixo assino:

Assinatura do(a) Gestor(a) imediato(a)




ANEXO Il
Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024

Formulario de Inscrigao Il

Candidatura para Auxilio para Capacitacao de Longa Duracgao

Identificagdo do(a) Empregado(a)

Nome:

Cargo: Matricula:
Unidade de

lotagdo:

E-mail: Ramal:

Formagdo do empregado (graduagdo, curso técnico, ensino médio ou outro):

Instituicao: Ano de conclusdo:
Formagdo complementar (1), se aplicavel (pds-graduagao, curso técnico ou outro):

Instituicdo: Ano de conclus3o:
Formagdo complementar (2), se aplicavel (pds-graduagao, curso técnico ou outro):

Instituicdo: Ano de conclus3o:

Identificagao do evento de capacitagao de longa duragao
Nome do Evento:

Periodo de realizagdo: Instituicdo:

CNPJ: Carga Horaria:

Local/UF: Valor da Mensalidade

Modalidade (presencial, EAD, L. N
- Hordrio de realizacdo:

hibrido)

Competéncia da Matriz de Competéncias da unidade de lotagdo a qual
esse evento de capacitagdo se relaciona:

Previsdo de inicio: Previsdo de término:

Tema de estudo e sua relevancia para a area de atua¢ao no CFMV
(Justificar a indicagdo ou o interesse do empregado em participar da ag¢do de capacitagdo, bem como os resultados
pretendidos com o curso / pesquisa em relagéo as atividades desenvolvidas no CFMV.)

Projeto de aplicagao e utilidade ao CFMV:

(Descreva sua proposta de aplicagcdo do estudo no CFMV caso trate-se de cursos técnicos, de graduagdo, pos- graduacgdo,
MBA ou certificagdio especifica, ou projeto de pesquisa com relevdncia ao CFMV, nos casos de mestrado e

doutorado)




Anexe o programa e/ou descri¢do oficial do curso emitido pela institui¢do realizadora (folder, e-mail ou
material equivalente) contendo o valor da mensalidade.

Anexe o cronograma de realizagao do curso.

Declaragdo de Ciéncia e Compromisso

Declaro plena ciéncia, concorddncia e compromisso com os termos constantes na Portaria n2 199/2024 -
PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024, que define a Politica de Capacitagdo e Aprendizagem no dmbito do
CFMV, e com os termos do Edital de Sele¢do anual. Especificamente, ao me inscrever neste curso de longa duragdo e caso
receba o beneficio de auxilio para cursos de longa duragdo, comprometo-me a seguir

todas as exigéncias constantes da referida portaria e edital.

Assinatura do(a) Empregado(a)

Parecer do(a) Gestor(a) imediato(a)
(Quanto ao desempenho das atividades, aptiddo para estudo, pesquisa e aplicabilidade dos conhecimentos para a drea de
atuagéo no CFMV)

Com plena ciéncia e concordancia com os termos constantes na Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de
outubro de 2024, que define a Politica de Capacitagdo e Aprendizagem no ambito do CFMV, abaixo assino:

Assinatura do(a) Gestor(a) imediato(a)




ANEXO 1l
Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024

Projeto de Capacitagdao com Instrutoria Interna

1- Titulo da Agdo de Capacitagdo / Aprendizagem

2 — Area(s) Solicitante(s)

3 - Objetivo Geral

4 - Objetivos Especificos

5 — Objetivo estratégico do PEI CFMV ao qual esta agdo se relaciona:

6 — Competéncia da Matriz de Competéncias a qual esta agdo se relaciona:

7 — Justificativa

8 - Publico Participante

9 — Estimativa de Numero de participantes

10 - Local de Realizagdo do Evento

11 — Periodo de Realizagdo

12 - Carga horaria estimada
Diaria: Total:
13 - Conteudo Programatico (ementa)

14 — Organizagdo do Programa/Grade Horaria (especificar os horarios e periodos por tema abordado)

15 — Resultados Esperados (especificar os resultados esperados com esta agdo de capacitagdo / aprendizagem a curto e
médio prazo)




16 — Nome do(s) Instrutor(es)/Palestrante(s)

16.1 — Formagdo Académica (juntar copia de certificado de maior graduagao)

16.2 — Experiéncia Profissional (juntar curriculo e, se for o caso, certificados de cursos na area)

17— Metodologia a ser utilizada (ex.: aulas expositivas, dinamica de grupo, estudos de caso, exercicios etc.)

18- Recursos/Equipamentos de Tl Necessarios:

Notebook:

Flipchart:

Tela de proje¢do/projetor:

Caixas de som:

Microfones:

Impressora:

Acesso a Internet:

Acesso a Intranet

Acesso a rede:

Observagoes:

19- Organizagao do Espaco:

Formato de arrumacdo:

Numero de participantes / grupos / duplas:

Numero de Instrutores/ Palestrantes/Composi¢do da mesa:

Observagoes:

20 — Com ciéncia e concordancia com os termos da Portaria n? 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de|
2024, que define a Politica de Capacitagdo e Aprendizagem no ambito do CFMV, abaixo assino:

Assinatura do colaborador
proponente




ANEXO IV
Portaria n2 199/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 16 de outubro de 2024

TABELA REFERENCIAL DE VALORES DE HORA-AULA DE INSTRUTORIA INTERNA

MODALIDADE DE INSTRUTORIA VALOR DA HORA-AULA
Instrutoria para cursos presenciais no CFMV RS 100,00
Instrutoria para cursos EAD de interesse RS 80,00
institucional do CFMV

* Valores referentes ao ano de 2024

Os valores das modalidades de hora-aula de instrutoria poderao ser atualizados conforme o indice definido pela
Diretoria Executiva anualmente.
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