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SERVIGCO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PORTARIA N. 025, DE 21 DE JUNHO DE 2021

Define e regulamenta os procedimentos para capacitagdo dos
empregados do Crea-MS.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas pelos incisos Il e XXX do artigo 94 do Regimento

Interno e,

Considerando a necessidade de definir e regulamentar os procedimentos para a participacao dos

empregados do Crea-MS em cursos, eventos, treinamentos de capacitagao, e;

Considerando que a Diretoria tem por finalidade auxiliar a Presidéncia no desempenho de suas
funcdes e decidir sobre questdes administrativas, conforme disposto no artigo. 95 do Regimento Interno;

Considerando ainda, que a Diretoria compete propor diretrizes administrativas e supervisionar a

gestdo dos recursos materiais, humanos e financeiros do Crea-MS;
Considerando a Decisdo n. D/MS N. 036/2021 da Diretoria, de 9 de junho de 2021,

RESOLVE:
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Art. 12 Instituir o normativo de pessoal que define e regulamenta o processo de capacitacdo no

ambito do Crea-MS, conforme regulamento em anexo.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

Art. 32 Publique-se nos expedientes internos e no site do Crea-MS de modo a dar conhecimento

amplo a todos os interessados.

ENG. AGRIM. VANIA ABREU DE MELLO
PRESIDENTE
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TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 12 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade definir e regulamentar os procedimentos para
a participacdo dos empregados do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul

— Crea-MS em eventos de capacitacado.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 22 S3o objetivos dos eventos de capacitacdo:

I - aumentar a competéncia e melhorar o desempenho dos empregados na realizacdo das atividades
profissionais, ajudando o Crea-MS a desenvolver suas competéncias organizacionais e a atingir seus
objetivos;

IT - melhorar a qualificacdo e a especializacdo dos empregados do Crea-MS para que possam
contribuir no processo de aprendizagem coletiva, compartilhando conhecimentos, habilidades e atitudes
(competéncias);

III - auxiliar no processo de desenvolvimento educacional dos empregados, melhorando sua

atuacdo como profissional, além de sua condigdo como cidadao e pessoa.

CAPITULO I
DAS DEFINIGOES

Art. 32 Para a aplicacdo do disposto neste Normativo, definem-se os seguintes termos:
I - capacitagdo: conjunto de atividades individuais e/ou grupais de ensino-aprendizagem,
treinamento, desenvolvimento e educa¢do de pessoas visando o desenvolvimento de competéncias

organizacionais e humanas (conhecimentos, habilidades e atitudes);

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

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

classificadas em fundamentais, especificas e gerenciais;

IV - competéncias organizacionais: conjunto de atributos e capacidades organizacionais suportadas

pelas competéncias humanas e que possibilitam a execucdo da estratégia;

V- educacgdo corporativa: processo corporativo formado pelo conjunto de praticas de treinamento,
desenvolvimento e educac¢do de pessoas, inseridas no contexto organizacional, visando a aprendizagem
organizacional e ao alinhamento entre competéncias organizacionais e humanas, contribuindo com o

sucesso da estratégiada organizacgdo;
VI - espaco ocupacional: conjunto de atribuicGes e responsabilidades do empregado;

VII - evento a distancia: evento de capacitacdo no qual os participantes podem estar distantes
geograficamente, com aprendizagem no formato sincrono ou assincrono, mediados por tecnologias de

informacdo e comunicagao;

VIII - evento de capacitac¢do: atividade especifica e formal de ensino-aprendizagem, treinamento,
desenvolvimento ou educagdo de pessoas visando o desenvolvimento de competéncias organizacionais e
humanas (conhecimentos, habilidades e atitudes). Pode ser organizado em diversos formatos tais como,

curso, seminario, palestra, treinamento em servico, pesquisa etc;

IX - evento de curta duragdo: evento de capacitagdo com carga hordria menor ou igual a cinquenta

horas-aula;

X- evento de longa duragdo: evento de capacitagdao com carga hordria igual ou superior a trezentos

e sessenta horas-aula;

XI - evento de média duracgdo: evento de capacitagdo com carga horaria superior a cinquenta horas-

aula e inferior a trezentos e sessenta horas-aula;

XII - evento externo: evento de capacitacao totalmente promovido e organizado por instituicao

outra que nao Crea-MS;

XIII - evento interno: evento de capacitacdo promovido pelo Crea-MS, realizado com recursos
proprios ou na forma de cooperagdo com outras organizagdes - nas dependéncias do Crea-MS, de
organizacOes parceiras ou utilizando recursos de educac¢do a distancia - ministrados por instrutores

internos ou por terceiros contratados na forma da legislacdo vigente;
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XIV - evento presencial: evento de capacitacdao no qual professor e aluno estdo presentes no

mesmo local, existindo o contato direto entre eles;

XV - formato assincrono (de aprendizagem): ocorre nos eventos a distancia quando professor e

aluno ndo estdo em aula ao mesmo tempo, podendo realizar-se por meio da auto-instrucdo ou tutoria;

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

videoconferéncia, webconferéncia e outras;

XVII -gap (lacuna): desempenho insatisfatério ou gap (lacuna) aferido no processode gestdo do
desempenho com pontuacdo inferior a 42 (quarenta e dois) pontos em determinado referencial de

desempenho de competéncia fundamental, especifica ou gerencial (competéncias humanas);

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

capacitagao.

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

sensu);

XX- referencial de desempenho: descricao de determinada competéncia humana — fundamental,

especifica ou gerencial — que recebe pontuacgdo individual na avaliagdo de desempenho.

TiTULO I
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

CAPITULO |
DAS MODALIDADES E FORMATOS

Art. 42 As modalidades de eventos de capacitacao no Crea-MS podem ser:
| - evento presencial; e

Il - evento a distancia.

Art. 52 Os formatos dos eventos de capacita¢do no Crea-MS podem ser:

| - sincrono; e

Il - assincrono.
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Art. 62 Os eventos de capacitacdao no Crea-MS contemplam os de curta e média duracdo que visam ao
desenvolvimento de competéncias humanas e organizacionais, por meio da participacdo em eventos de curta

ou média duragdo como cursos, disciplinas, palestras, seminarios, congressos, visitas técnicas e outras

atividades de ensino / aprendizagem.

Segao |
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO DE CURTA E MEDIA DURAGAO

Art. 72 A participacdo do empregado em evento ocorre por iniciativa propria ou do Crea-MS;

Art. 82 Considera-se iniciativa prépria a solicitacdo de inscricdo realizada diretamente pelo

empregado interessado.

Art. 92 Considera-se iniciativa do Crea-MS a solicitacdo de inscricdo realizada pelo gestor da unidade
organizacional na qual o empregado estd lotado ou pela unidade organizacional que represente a

administracao.

Art. 10 Os pagamentos referentes a eventos de capacitacdo de curta e média duracdo serdao
efetuados diretamente a instituicdo promotora do evento, de acordo com a respectiva nota de empenho
emitida pela unidade organizacional do Crea-MS responsavel, com contra apresentacdao de Nota Fiscal
emitida pelo fornecedor do servigo/produto e de posse do certificado ou diploma de conclusdo do evento
de capacitagao.

Art. 11 Serdo priorizados os eventos de capacitagao que ndo ensejam em pagamento de passagens

e diarias por parte do Crea-MS, salvo quando o referido custo se justificar.

Art. 12 Serdo priorizados os eventos de capacitagdo realizados durante o hordrio de

expediente do Crea-MS.

Art. 13 O participante deverd entregar a Area de Gestdo de Pessoas cépia do certificado de
participacdo no evento de capacitagdo e comprovante de aproveitamento (quando fornecido pela
instituicdo promotora), sob pena de ressarcimento dos custos incorridos pelo Crea-MS, para inclusdo no

processo correspondente ao treinamento e atualizagdo do histérico funcional, respectivamente.

Art. 14 O participante que ndo obtiver participagdo de no minimo 80% (oitenta por cento) de

frequéncia em evento interno ndo recebera certificado de participagao no evento.

§ 12 O empregado sera convocado pela Superintendéncia Administrativa (SAD) a se justificar em
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relacdo a participacdo inferior a 80% (oitenta por cento) de frequéncia. O deferimento da justificativa é de
discricionariedade da Administracao, sendo que os casos de indeferimento podem ser utilizados como

justificativa para a ndo aprovacgao da participagdao do empregado em evento de capacitacdo imediatamente

subsequente ao qual venha a ser indicado para participar.

Art. 15 Para melhor aproveitamento dos esforcos de capacitacdo custeados pelo Crea-MS, o

beneficiario devera, quando determinado pela administragdo, a qualquer tempo:

I - elaborar parecer a respeito da forma como ocorreu/ocorre a aplicacdo pratica dos conhecimentos
e habilidades adquiridos no evento de capacitacdo, nas atividades operacionais de trabalho exercidas pelo

participante;

IT -repassar o conhecimento adquirido por meio da realizagdo de evento de capacitacdo conduzido
pelo participante, programado pela Superintendéncia Administrativa.
Secgdo |
DA LIBERAGAO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CURTA E MEDIA DURAGAO
Art. 16 Aliberacdo de frequéncia ao trabalho ocorrera nos casos de eventos de capacitagdo de curta

e média duragdo como cursos, disciplinas, palestras, semindrios, congressos, visitas técnicas e outras

atividades de ensino / aprendizagem com a mesma finalidade.

Pardgrafo Unico. Quando ocorrer a liberagdo da frequéncia ao trabalho o empregado deve cumprir
a parte do horario de trabalho nao abrangido pela atividade de capacitagao, quando realizada na localidade

de sua lotagao.

CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO

Art. 17 O pedido de participagdo em evento de capacitacdo, quando de iniciativa propria, devera
ser formulado pelo empregado interessado, contendo a anuéncia por escrito do chefe imediato, com
o encaminhamento do formulario “SOLICITACAO DE EVENTO DE CAPACITACAO - INICIATIVA DO
EMPREGADO” preenchido a Superintendéncia Administrativa. (Ver Anexo |)

Art. 18 O pedido de participacdo em evento de capacitagao, quando da iniciativa do Crea-MS, devera
ser formulado pelo chefe imediato, contendo o apontamento de conhecimento por parte do empregado,
com o encaminhamento do formuldrio “SOLICITACAO DE EVENTO DE CAPACITACAO — INICIATIVA DO CREA-

MS” preenchido a Superintendéncia Administrativa. (Ver Anexo Il)
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Art. 19 Ao pedido de participacdo em evento de capacitacdo, deverdo ser anexadas todas as

informacdes inerentes a atividade pretendida, emitida pela instituicdo de ensino, tais como:
I - conteludo programatico;
IT - nome(s)/titulacdo(Bes) do(s) professor(es)/instrutor(es);

ITI - instituicdo promotora;

IV - local;

V- periodo;

VI - carga horaria;

VII - horario;

VIII - valor e formas de pagamento;

IX - custo com diarias e passagens quando for o caso;

X - nimero total de créditos, quando for o caso.

§ 12 Os pedidos de participacdo em eventos deverdo ser formalizados através da autuacdo de
processo administrativo eletronico (PAe), que tera como drea interessada a “Superintendéncia
Administrativa (SAD)”, com o servigo “Participacdo em eventos”.

§ 22 Os formularios de solicitagdo (Anexos | ou Il) serdo anexados ao PAe e deverdo ser assinados
eletronicamente ou digitalmente pelo solicitante e chefe imediato, além de estarem acompanhados das
informacgdes inerentes a atividade pretendida.

Art. 20 Quando da solicitagdo por iniciativa prépria ou do Crea-MS, a chefia imediata devera emitir
parecer quanto a coeréncia, pertinéncia e aplicabilidade dos conhecimentos na unidade organizacional sob

sua responsabilidade, tomando por base:

I- o alinhamento do tema do evento de capacitacio com o rol de competéncias humanas

(fundamentais, especificas e/ou gerenciais) vinculadas ao empregado que deseja participar do evento;

IT - a vinculagdo entre o conteddo programatico e as atividades desenvolvidas pelo empregado

referentes ao cargo e ocupag¢do em que esta enquadrado no PCS e seu espago ocupacional.

III - a capacidade de aplicacdo e disseminagdo das competéncias (conhecimentos, habilidades e/ou

atitudes) a serem desenvolvidas no evento de capacitagdo na unidade organizacional;

IV - as atribuicdes definidas para a unidade organizacional;
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V - o planejamento estratégico do Crea-MS; e
VI - a compatibilizacdo do nivel de escolaridade do empregado com o exigido para o evento de

capacitagao.

Art. 21 Quando da indicacdo de empregados para participagdo em evento de capacita¢do,os
gestores devem buscar fornecer igual oportunidade de participacdo a todos os integrantes da equipe, com

a intenc¢do de capacita-los de forma ison6mica para o melhor desempenho de suas atividades.

Art. 22 O formulario ”SOLICITACAO DE EVENTO DE CAPACITACAO" (Ver Anexos | e )
deve ser entregue juntamente com o comprovante da disponibilidade orcamentaria da unidade
organizacional destinada para fins de treinamento, emitido pela Geréncia do Departamento Administrativo

- DAD, respeitando os seguintes prazos:

I - antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de inicio da a¢do, sob pena de indeferimento

guando da contratacgdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacdo;

II - casos excepcionais poderdo ser aprovados pela Presidente, mediante justificativa do

interessado, apds as andlises devidas na forma prevista neste normativo.

Art. 23 Para contrata¢do de evento de capacitagdo em que seja definida a necessidade de realizagao
de procedimento licitatdrio, o prazo de tramite administrativo é de 90 (noventa) dias de antecedéncia da

data prevista para realizacdo do evento.

Art. 24 A solicitagdo de participacdo em evento de capacitagao serd analisada pela Superintendéncia
Administrativa — SAD sob o ponto de vista dos normativos vigentes e encaminhard o pedido para andlise e

manifesta¢do da Diretoria.
Pardgrafo Unico. Na elaboragao da instrugao a SAD considerara:
| - os normativos de pessoal vigentes que tratam do assunto;
Il - a quantidade e os tipos de beneficios ja concedidos ao empregado.

Art. 25 A solicitagdo para participacdo em eventos deve ser submetida a apreciacdo e manifestagdo

da Diretoria do Crea-MS.

Art. 26 O cancelamento de participacdao em evento de capacita¢dao, quando se tratar de solicitagdo
por iniciativa prépria, implicard em ressarcimento por parte do empregado de quaisquer custos ja

incorridos pelo Crea-MS em relagdo a contratagdo, salvo apresentagdo de consistente justificativa e que

9
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essa seja acatada pela Diretoria.

TiTULO 1NN
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 O planejamento dos eventos de capacitagao internos devera ser realizado em conjunto pela
Superintendéncia Administrativa, Departamento de RelagBes Institucionais e unidades organizacionais

afetas ao tema.

§ 12 O planejamento supracitado consiste em identificar o nimero de pessoas a serem capacitadas,
o motivo da necessidade de capacitacdo de cada um desses empregados, escolher quando realizar o evento

e quais recursos humanos, materiais e financeiros serdo necessarios mobilizar.

Art. 28 O Departamento de Relag¢Bes Institucionais mantera os registros dos eventos de capacitacdo

atualizados formando uma base de dados para consulta de gestores e empregados do Crea-MS.

Art. 29 Terd cardter de obrigatoriedade a participacdo do(s) empregado(s) convocado(s) para evento

de capacitagdo quando sua participacdo for indicada pela administragao.

Art. 30 A concessao de didrias, quando necessario, para a participacgdo em eventos previsto neste
regulamento, fica limitada em até quatro didrias e meia (4 :) e devem obedecer valores e regulamentos
vigentes para a concessdo de didrias, passagens, deslocamento terrestre e auxilio traslado no ambito do

Crea-MS.

Art. 31 Os casos ndo previstos neste Normativo de Pessoal deverdo ser levados inicialmente e
obrigatoriamente a consideragdo da Superintendéncia Administrativa que devera adotar as medidas para

os devidos esclarecimentos junto a Presidéncia e Diretoria, se for o caso.
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ANEXO I - SOLICITAGAO DE CAPACITAGAO - INICIATIVA DO
EMPREGADO

I - IDENTIFICACAO

EMPREGADO:
UNIDADE DE LOTAGAO:
CARGO:

II - SOLICITACAO DE CAPACITACAO

Solicito analisar a possibilidade de viabilizar minha participacdo em evento de capacitacao conforme
descrito abaixo:

Evento de Capacitagao:
Curso [l - - Palestra [l - Seminario J - Congresso [ - Visita técnica [
Observacao:

Instituicdo Promotora:
Evento de Capacitacgao:
Data de realizagao:
Carga Horaria:

Custo:

Competéncia da Unidade Organizacional:

Incluido no processo n. P2021/179716-7 por Jaimeina Aradjo Ribeiro em 21/06/2021 as 17:33:34

III - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

IV - OBJETIVOS INSTRUCIONAIS

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

V - CONCORDANCIA

Tenho conhecimento integral do conteddo do Normativo de | Assinatura do
Capacitacao e, conforme descrito no referido normativo, | empregado:
concordo com todas as obrigagbes imputadas a mim e
condicdes que podem ser aplicadas referentes a esta
solicitagdo de participacao em evento de capacitacao.

VI - ENCAMINHAMENTO

A: Superintendéncia Administrativa - SAD

DATA: / / . Assinado eletronicamente/digitalmente
Nome do empregado solicitante

Ciéncia e de acordo do gestor imediado:

Assinado eletronicamente/digitalmente
Nome do gestor imediato
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ANEXO II - SOLICITACAO DE CAPACITAGCAO - INICIATIVA DO
CREA-MS

I - IDENTIFICACAO

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

II - SOLICITACAO DE CAPACITACAO

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

Evento de Capacitagao:
Curso [l - - Palestra [l - Seminario J - Congresso [ - Visita técnica [
Observacao:

Instituicao Promotora:
Evento de Capacitacgao:
Data de realizagdo:
Carga Horaria:

Custo:

EMPREGADO(S) INDICADO(S)
Nome Cargo Ocupacao

Incluido no processo n. P2021/179716-7 por Jaimeina Aradjo Ribeiro em 21/06/2021 as 17:33:34

Competéncia da Unidade Organizacional:

III - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

OBSERVACAO:
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IV - OBJETIVOS INSTRUCIONAIS

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

Objetivos Instrucionais:

V — CONCORDANCIA

Tenho conhecimento integral do conteddo do Normativo de | Assinatura do gestor:
Capacitacao e, conforme descrito no referido normativo,
concordo com todas as condigdes exigidas.

VI - ENCAMINHAMENTO

A Superintendéncia Admnistrativa - SAD:

DATA: / / . Assinado eletronicamente/digitalmente
Nome do gestor solicitante

Ciéncia do(s) empregado(s) indicado(s):

Assinado eletronicamente/digitalmente
Nome do(s) empregado(s) indicado(s)
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"Ml Documento assinado com certificado digital por VANIA ABREU DE MELLO, Presidente,
M em 21/06/2021, as 17:43, conforme horario oficial de Campo Grande, com fundamento no
art. 6°, § 1°, do DECRETO N° 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015

Istaram o processo

Vi

Ana Cristina Duarte Braga no dia 23/06/2021 as 14:41

1 BRUNO PASSOS DANTAS no dia 21/06/2021 as 23:56
DAYANE LUCAS DA SILVAno dia 23/06/2021 as 17:49

DELMA DA SILVA RAMOSno dia 30/06/2021 as 12:44
DOMINGOS SAHIB NETO no dia 08/07/2021 as 17:40

Eliene Batista Goncalves da Si no dia 21/06/2021 as 18:19
Janine Gonzalez de Paula no dia 28/06/2021 as 14:33

> JASON BRAIS BENITES DE OLIVEIRA no dia 22/06/2021 as 14:14
Juliano Salles Marzola no dia 22/06/2021 as 12:16

Sanderson Loubet Izidre no dia 22/06/2021 as 13:04

Sandra Ribeiro da Silva Rodrigues no dia 22/06/2021 as 12:50
Selma Angela Ortiz Ennes no dia 30/06/2021 as 17:45

Thiago Ovando Costa no dia 22/06/2021 as 13:25
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