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Portaria da Diretoria de Administragdo

O Diretor da Diretoria de Administragiio, no uso de
suas atribuig3es,

RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO.

Instituir a Politica ¢ Diretrizes para o desenvolvimento dos servidores da Diretoria de Administragio em
acordo ao Decreto n° 5707/2006 da Presidéncia da Republica.

2.0 - DA POLITICA.

1°- S#o conceituadas como agdes de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos:

I - Agdo Interna - aquela especialmente destinada aos Servidores da Instituigio. Pode ser executada pela
prépria Institui¢do, por outra institui¢fio piblica ou privada ou ainda por profissionais liberais;

a) nos eventos internos de capacitagio e desenvolvimento, somente serdo fornecidos certificados aos
profissionais que obtiverem, no minimo, 75% (setenta ¢ cinco por cento) da carga horéria total do evento;

Il - Agdo Externa - aclio aberta a publico diversificado, com contetido estabelecido por outra unidade da
Fiocruz, instituigio publica, privada ou profissional liberal, na qual os profissionais da DIRAD sdo
matriculados em vagas oferecidas pelo mercado;

2° - S3o modalidades de agGes de capacitagiio e desenvolvimento:

I- Curso - Acdio presencial ou a disténcia voltada ao ensino de contetdos de cunho predominantemente
cognitivos;

11- Palestra — Agdo presencial ou a distdncia, de curta durag#io, voltada a discusséo sobre um tema definido.

1II - Estagio/Treinamento em Servigo - agdo presencial desenvolvida com metodologia de ensino vivencial
que pode ocorrer dentro ou fora da Instituigdo onde o participante aprende a fazer fazendo, sem dispensar a
teoria que fundamenta o trabalho a ser executado e 0 acompanhamento de um supervisor;

IV - Semindrio - agéo que objetiva discussdo de tema especifico entre participantes que sobre ele j& possuam
algum conhecimento;
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V — Férum - agdo que objetiva reunir profissionais que atuam no mesmo segmento para a discussio de
métodos e processos de trabalho, podendo resultar em deliberag3es;

VI - Congresso - agio que objetiva reunir profissionais com formagdo ¢ interesses comuns ou afins para a
discusso de temas previamente selecionados;

VII - Oficina de Trabalho/Workshop - agdo destinada a discussfio de tema especifico e elaboragdo conjunta
de trabalho sobre o tema discutido;

VIII - Misséo Técnica de Capacitagdo - visita técnica a instituigBes piblicas ou privadas, feita em grupo ou
isoladamente, que visa a obtengdo de conhecimentos técnicos ou cientificos aplicados.

3°- As agdes de capacitag#o e desenvolvimento, independentemente de sua modalidade, podem ser:

I - De Ambientagio - evento interno destinado a novos profissionais integrantes da forga de trabatho ou a
atualizagiio dos demais profissionais e que visa transmitir informagdes sobre a Instituigio e direitos e
deveres desses profissionais;

II - De Atualizagio - tem por objetivo a renovagdio de conhecimentos de um determinado campo do saber;

IIl - De Aperfeigoamento - tem por objetivo aperfeigoar o paxﬁcipante em assunto especifico de
determinado ramo do saber;

IV - De Especializagiio - agfio de pds-graduagio "lato-sensu™ que objetiva especializar o profissional ji
graduado em tema especifico do conhecimento. E um evento de longa duragio, com carga horaria minima
de 360 (trezentos e sessenta) horas-aula;

V - De Mestrado, Doutorado e Pés-doutorado - agBes de pds-graduagiio "stricto-sensu” que objetiva
especializar o profissional j& graduado em atividades de pesquisa e docéncia, num determinado ramo do
conhecimento;

4° - O afastamento de profissionais para participar de agdes de capacitagio ¢ desenvolvimento, dentro e
fora do pais, podera ser autorizado nas seguintes modalidades:

I - Com énus quando implicar direito & passagens e didrias, assegurados ao servidor o vencimento e demais
vantagens do cargo, fungio ou emprego;

1I - Com 6nus limitado quando implicar direito apenas ao vencimento ou salario ¢ demais vantagens do
cargo, fungfio ou emprego;

III - Sem 6nus quando implicar em perda total dos vencimentos ou salirios e demais vantagens do cargo,
fungio ou emprego e ndo acarretar qualquer despesa para a Instituicfo;

IV — Priorizar-se-a a liberagdo do servidor para eventos realizados em territorio nacional. <_\
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5° - Os eventos, quanto & duragdo, poderdo ser:

I - De curta duragéo com carga horéria até 80 (oitenta) horas;

II - De média duragio com carga horaria até 359 (trezentos e cingiienta e nove) horas;
III - De longa duragio com carga horéria de 360 (trezentos e sessenta) horas em diante.

6° - A participagio de profissionais candidatos a participarem nas agdes de capacitagio e
desenvolvimento somente devera ser feita ap6s a verificagfio da existéncia dos seguintes pré-requisitos
quanto ao candidato:

I - Ter cargo efetivo na Administragdo Publica Federal e estar em exercicio ha, pelo menos, 12 (doze)
meses, quando se tratar de evento de média e longa duraggo (360 horas ou mais);

II - O tempo de exercicio de que trata o Inciso I ndo se aplica no caso do curso de formagio;
III - N#o estar respondendo a inquérito administrativo disciplinar, se for servidor pablico;

IV - N#o estar em periodo de afastamento do trabalho por motivo de licenga ou férias, excluida a
licenga para capacitagfio;

V - Ter sido formalmente autorizado pelo gestor do respectivo servigo;

VI - Ter apresentado, dentro do prazo estipulado, cépia de certificado de participacio ou declaragéo de
freqiiéncia, bem como ter difundido no &mbito da Instituigio os conhecimentos adquiridos pela
participagdo anterior em evento de capacitagio e desenvolvimento, em conformidade com a portaria
n°15/2006 — DIRAD;

7° - Para participagiio de candidatos em eventos de capacitagdo e desenvolvimento, além dos pré-
requisitos estabelecidos no artigo anterior, também deverdo ser considerados:

I - A correlagdio entre o conteiido programatico do evento pretendido e as atividades e responsabilidades
que sdo ou serdo atribuidas ao profissional;

II - Que a participagio em eventos fora da cidade de exercicio do profissional somente serd autorizada
caso nfo haja oferta semelhante no mercado local;
HI ~ Que em agles de capacitagfo e desenvolvimento, de curta duragdo, oferecidas pela DIRAD ou

unidades da Fiocruz, a participagdo de dois ou mais servidores do mesmo setor, devera ser autorizada
pelo gestor da 4rea, sem prejuizo das atividades desenvolvidas;

IV - Que a autorizagio para mais de dois participantes pertencentes ao mesmo setor num mesmo evento
externo, somente serd autorizada se devidamente justificada, tendo em vista que todo conhecimento
adquirido sera compartilhado entre os demais membros da equipe;
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5° - Os eventos, quanto 4 duragdo, poderdo ser:

I - De curta duragio com carga hordria até 80 (oitenta) horas;

1I - De média duragfio com carga horaria até 359 (trezentos e cingtienta e nove) horas;
III - De longa duragio com carga horaria de 360 (trezentos e sessenta) horas em diante.

6° - A vparticipagiio de profissionais candidatos a participarem nas agbes de capacitagio e
desenvolvimento somente devera ser feita apds a verificagfio da existéncia dos seguintes pré-requisitos
quanto ao candidato:

I - Ter cargo efetivo na Administragéio Piblica Federal e estar em exercicio hé, pelo menos, 12 (doze)
meses, quando se tratar de evento de média e longa duragdo (360 horas ou mais);

II - O tempo de exercicio de que trata o Inciso I ndo se aplica no caso do curso de formagéo;
111 - Nido estar respondendo a inquérito administrativo disciplinar, se for servidor ptiblico;

IV - Nido estar em periodo de afastamento do trabalho por motivo de licenga ou férias, excluida a
licenga para capacitagfo;

V - Ter sido formalmente autorizado pelo gestor do respectivo servigo;

VI - Ter apresentado, dentro do prazo estipulado, cépia de certificado de participagio ou declaracio de
freqiiéncia, bem como ter difundido no 4mbito da Instituido os conhecimentos adquiridos pela
participagiio anterior em evento de capacitago e desenvolvimento, em conformidade com a portaria
n°15/2006 — DIRAD;

7° - Para participagiio de candidatos em eventos de capacitagdo e desenvolvimento, além dos pré-
requisitos estabelecidos no artigo anterior, também deverdo ser considerados:

I - A correlagdo entre o contetido programatico do evento pretendido e as atividades e responsabilidades
que sdo ou serdo atribuidas ao profissional;

II - Que a participagdo em eventos fora da cidade de exercicio do profissional somente serd autorizada
caso ndo haja oferta semelhante no mercado local;
I ~ Que em agdes de capacitagdo e desenvolvimento, de curta duragio, oferecidas pela DIRAD ou

unidades da Fiocruz, a participagdo de dois ou mais servidores do mesmo setor, devera ser autorizada
pelo gestor da érea, sem prejuizo das atividades desenvolvidas;

IV - Que a autorizagfo para mais de dois participantes pertencentes ao mesmo setor num mesmo evento
externo, somente sera autorizada se devidamente justificada, tendo em vista que todo conhecimento
adquirido sera compartilhado entre os demais membros da equipe;
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V = No caso de priorizagdo de candidatos para participarem do mesmo evento, interno ou externo, de
média e longa duragdo, deverdo ser observados os seguintes critérios de desempate:

a) Candidato da 4rea para a qual os assuntos do evento tenham a maior prioridade e aplicabilidade;
b) Candidato que ndo tenha participado anteriormente de evento semelhante;

VI - Que a autorizagio para a participagio em um evento interno ou externo, de média ou longa
duracdo, no caso de um servidor do setor ja estar participando da mesma modalidade de evento, cabera
a0 CD Departamental decidir;

VII - Que, num mesmo exercicio, cada profissional ndo podera participar de mais de 01 (um) evento de
média duragéo (de 81 até 359 horas);

VI - Existéncia de recursos orgamentérios disponiveis.
8° - Da Identificagdo de Necessidades de Capacitagdo e Desenvolvimento:

I - O processo de identificagio de necessidades de capacitagio ¢ desenvolvimento de recursos humanos
sera desenvolvido anualmente, sob orientagdo e coordenagio do Setor de Recursos Humanos ~ SRH, em
toda a DIRAD;

I - Os gestores de cada departamento, servi¢o e setor, serio responsdveis, em nivel das 4reas que
representam, pela identificagdo de necessidades de capacitagdio ¢ desenvolvimento de recursos humanos
em consonancia com 0s principios, diretrizes € normas para capacitagiio e desenvolvimento de recursos
humanos;

III - A identificagio das necessidades de capacitagio e desenvolvimento de recursos humanos devera ser
baseada no perfil requerido para o desempenho das tarefas pertinentes ao exercicio do cargo;

IV - Ao identificar necessidades de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos, as chefias
imediatas deverdo considerar que a aquisicdo de conhecimentos necessarios a cada integrante de sua
equipe sera gradativa e objetiva o desenvolvimento do profissional por meio de um processo de
educago continuada, atendendo as necessidades da Instituigio e as expectativas do profissional;

V — O Setor de Recursos Humanos analisard as propostas de capacitagfio e desenvolvimento de cada
departamento, por meio da identificagiio de necessidades de capacitagio e elaborara o Plano Anual de
Capacitagdo.

9° - Do Plano Anual de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoas:

I - O Plano Anual de Capacitagio e Desenvolvimento de Recursos Humanos objetiva organizar as
propostas de capacitagio e desenvolvimento dos departamentos da DIRAD, baseadas na identificagdo
de necessidades de seus profissionais.

II - Para a elaboragdio do Plano Anual de Capacitagdo, o setor de Recursos Humanos considerara as
prioridades da Instituigdo e o custo/beneficio das agdes;
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11l - O Plano Anual de Capacitagfio, em conjunto com a proposta orgamentaria para a execugdo das
acdes nele previstas, serd aprovado pela Diregdo.

IV ~ O setor de Recursos Humanos, em conjunto com as chefias dos departamentos definird o
cronograma de execugfo do Plano Anual de Capacitacao;

Paragrafo tUnico. A execugdo ou a solicitagio para participagio em eventos de capacitagio e
desenvolvimento de recursos humanos cuja necessidade tenha sido identificada apds elaboragdo e
aprovagio do Plano Anual de Capacitagio deverd ser devidamente justificada pela chefia do
departamento, através do formulario Solicitagdo para Participagio em Evento de Capacitagdo, e
encaminhada ao Setor de Recursos Humanos que em conjunto com a Diregdo/CD a examinarid como
excepcionalidade.

10° - Para inscrigio em eventos de capacitagio e desenvolvimento, que nfo constem no Plano Anual de
Capacitagio, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

1 - Encaminhar, ao Setor de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias tteis
antes do inicio do evento, o formulario "Solicitagdo para Participagiio em Evento de Capacitagdo”
devidamente preenchido. Devendo ser encaminhado, posteriormente, ao SRH folder do evento com as
informagdes referentes 4 inscrigdo e contetido programdtico.

11° - S3o Competéncias ¢ Responsabilidades da Diregfio/CD:

I - Aprovar politicas, diretrizes e normas relativas a capacitagio e desenvolvimento de pessoas da
DIRAD;

1I - Aprovar o Plano Anual de Capacitagio e Desenvolvimento de Pessoas da DIRAD,

III - Aprovar diretrizes para agdes de apoio aos processos de capacitagdo e desenvolvimento de recursos
humanos dos departamentos da DIRAD (reprografias, coffe-breack, reserva de espago);

IV - Aprovar o orgamento para a capacitagio e o desenvolvimento de pessoas da DIRAD;
V — Decidir sobre a excepcionalidade de cursos nfio constantes no Plano Anual de Capacitagio;

VI - Aprovar o afastamento do Pais para que profissionais da DIRAD participem de acSes de
capacitagdo e desenvolvimento, em acordo com o previsto no RJU e com as normas da ACI;

VII — O afastamento do Servidor para realizagio de cursos fora do pais devera estar em consonéncia
com o RJU de acordo com o capitulo 5, secdo II1.

]
/
7

Cancela Altera Distribuigic Data
Interna 01/11/2007




Namerc

Ministério da Satde 24/2007-DIRAD

Folha De

FIOCRUZ 06 07
Fundagéo Oswaldo Cruz

. . . .. . Entrada em vigor
Portaria da Diretoria de Administra¢io
01/11/2007

12° - Sio Competéncias e Responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:

I - Fica determinado pela Diregfio que o SRH inclua anualmente na identificago das necessidades de
capacitagdes que estimulem a criatividade, integragso ¢ inovagdo em gestdo aplicadas as equipes das
areas do Conselho de Orientagio e Conselho de Gestores da DIRAD;

5

II - Propor e submeter 4 aprovagio da chefia do setor, Politicas e Diretrizes relativas s agdes de
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos da DIRAD;

Il - Elaborar ¢ ajustar o Plano Anual de Capacitagio de acordo com o orcamento destinado 2
capacitag@o ¢ desenvolvimento pessoas;

VI - Definir a metodologia de identificagdo de necessidades de capacitagiio e desenvolvimento de
recursos humanos;

V - Elaborar o Plano Anual de Capacitagio, consolidando as propostas de capacitagdo ¢
desenvolvimento de recursos humanos dos departamentos, analisando-as ¢ harmonizando-as com as
Politicas, Diretrizes ¢ Normas de Capacitagio e Desenvolvimento de Recursos Humanos da DIRAD;

VI - Submeter o Plano Anual de Capacitagdio & aprovagio da chefia do setor;

VII - Acompanhar e avaliar a execugdo do Plano Anual de Capacitagio, referentes a capacitagéo e
desenvolvimento de recursos humanos;

VIII - Aprovar a divulgagdo de agdes de capacitagio e desenvolvimento de recursos humanos;
IX - Propor e Gerenciar o Sistema de Informagéo de Recursos Humanos;

X - Implementar a politica de recursos humanos da DIRAD, de acordo com os principios, diretrizes e
notmas operacionais aprovadas;

XI - Providenciar matriculas e inscrigdes de profissionais da DIRAD, candidatos a participagdc em
a¢des de capacitagio e desenvolvimento.

XII - Apoiar ¢ acompanhar a execugdo das agdes de capacitagio e desenvolvimento internas.

XIII - Articular-se com vistas A operacionalizagdo logistica de eventos relacionados a capacitagiio e
desenvolvimento de recursos humanos.

XVI - Atuar como consultor interno de recursos humanos junto a todos os departamentos;
XV- Opinar quanto 3 aplicabilidade e pertinéncia da indicagio de profissionais para participagdo em
eventos de capacitagiio e desenvolvimento de recursos humanos, observando normas, critérios € o Plano

Anual de Capacitagéo;

XVI - Acompanhar a execugio do Plano Anual de Capacitagfio, ne que se refere s acdes programadas;
monitorando através de realizagio de avaliagio de reagiio e pos-capacitagio. /\
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13° - Séio Competéncias e Responsabilidades das Chefias dos Departamentos, Servigos e Setor da DIRAD:
I - Participar da identificagfio das necessidades de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos;

I - Indicar profissionais para participarem de agdes de capacitagio e desenvolvimento de recursos
humanos, obedecidos aos pré-requisitos, critérios e normas para capacitagio ¢ desenvolvimento de recursos
humanos;

Il - Avaliar a execuglio das agles de capacitagio e de desenvolvimento previstas no Plano Anual de
Capacitagdo afetas 4 sua 4rea de atuagio;

14° - A contratagio de pessoas fisicas ou juridicas prestadoras de servigos de capacitagdo e
desenvolvimento de recursos humanos obedecera as normas especificas de licitagdo da Lei 8.666/93.

15° - O Conselho Departamental definira, a cada exercicio, prioridades quanto a especificidade de agdes de
longa duragdo a serem custeadas pela Institui¢8o.

16° - E assegurado a DIRAD divulgar os trabalhos e pesquisas elaborados por seus profissionais em
decorréncia de participagdo em eventos de capacitago ¢ desenvolvimento de recursos humanos.

17° - E terminantemente proibido, considerando sua ilegalidade, o ressarcimento de despesas com agdes de
capacitagio ¢ desenvolvimento efetuadas pelo profissional sem que sua participagdo tenha sido
expressamente autorizada pela Instituigo.

18° - O servidor que, apds confirmada sua participagio em evento de capacitagio e desenvolvimento de
recursos humanos, a ele ndo comparecer ou abandoné-lo, a qualquer momento, sem a devida justificativa,
ficar4 impedido de participar de outro evento de capacitagdo e desenvolvimento no mesmo exercicio.

19° O colaborador (terceirizado ou bolsista) s6 podera participar de cursos sem &nus para Fiocruz, com
carga horéria de até 80h, de acordo com Acérdio n° 2824/2006, da 1° Cémara emitido pelo Tribunal de
Contas da Uniéo.

5.0 - VIGENCIA

A presente portaria tem vigéneia a partir da data de sua assinatura.

Teixgﬁés dim
Diretqra de Administragio
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