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1 OBIJETIVO

Estabelecer as diretrizes e os critérios para as acdes de capacitacdo nas modalidades presencial,
semipresencial ou a distancia, com vistas a melhoria do desempenho profissional dos empregados da
Codevastf.

2 DEFINICAO

Para efeito desta Norma, define-se:

2.1 Acéo de Capacitacao

Atividade de aprendizagem executada nas modalidades presencial, semipresencial ou a distancia, que
permite suprir caréncias de conhecimentos, lacunas de desempenho e desenvolver competéncias
individuais e das equipes de trabalho, com vistas ao alcance de um melhor desempenho individual e
institucional, podendo ser de curta, média ou longa duracdo.

2.1.1 Acdo de capacitacdo promovida pela Codevasf

Acdo de capacitacdo promovida com planejamento e recursos da Codevasf.

2.1.2 Acdo de capacitacdo patrocinada pela Codevasf

Acdo de capacitacdo em que a Codevasf atua como patrocinadora ou copatrocinadora.

2.2 Afastamento para capacitacao

Condicdo definida pela Empresa e legislacdo aplicavel para que o empregado possa participar de
acOes de capacitacdo, podendo ser com 6nus, com onus limitado ou sem 6nus para a Empresa.

2.2.1 Afastamento para capacitacdo com 6nus

Modalidade de afastamento que implica em direito a passagens e diarias, assegurados ao empregado
0 vencimento ou salério e demais vantagens de cargo, funcdo ou emprego.

2.2.2 Afastamento para capacitacdo sem 6nus

Modalidade de afastamento que implica em perda total do vencimento ou salario e demais vantagens
do cargo funcdo ou emprego, e ndo acarreta qualquer despesa para a Codevasf.

2.2.3 Afastamento para capacitacdo com 6nus limitado

Modalidade de afastamento que implica em direito apenas ao vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, funcéo ou emprego.

2.2.4 Afastamento Integral

Afastamento concedido ao empregado para participar de acdo de capacitacdo que ndo possa ser

realizada simultaneamente com o exercicio do cargo, fun¢do ou emprego, ou compensacao de horario.

2.2.5 Afastamento Parcial
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Afastamento concedido ao empregado para participar de acdo de capacitacdo que possa ser realizada
simultaneamente com o exercicio do cargo, funcdo ou emprego, mediante dedicacdo parcial nos
horéarios coincidentes com o expediente de trabalho, conforme grade horéria praticada pela institui¢éo
promotora.

2.3 Area de interesse

Area de conhecimento relacionada as competéncias da Codevasf tendo como referéncia o
Planejamento Estratégico Institucional — PEI e as a¢des institucionais.

2.4 Anteprojeto

Conjunto de informacdes relacionadas com o tema/linha de pesquisa a ser desenvolvida pelo
empregado que permitam avaliar se a tematica ou o curso esté voltado ao interesse da Codevasf.

2.5 Apoio Logistico

Atividades destinadas a fornecer a infraestrutura fisica e tecnologica, servicos, recursos materiais e
humanos para apoiar a divulgacdo e a realizacdo das acGes de capacitacdo, tais como a
disponibilizacdo de equipamentos, salas, auditério, materiais publicitarios, copeiragem e outros.

2.6 Capacitagdo

Processo para desenvolver e prover conhecimento, habilidades e comportamentos para atender
requisitos profissionais.

2.6.1 Capacitacado Semipresencial

Modalidade de ensino com aulas presenciais e, também, contetdo para ser estudado de forma online.

2.7 Chefia imediata

Ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca de natureza gerencial ao qual se reporta
diretamente empregado(s) com vinculo de subordinacao.

2.8 Chefia mediata

Ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca de natureza gerencial hierarquicamente
superior ao da chefia imediata.

2.9 Coordenacdo Pedagogica

Funcdo que auxilia os instrutores a compreenderem e aplicarem o projeto pedagdgico/plano de ensino
no processo de ensino e aprendizagem.

2.10 Ensino a Distancia - EAD

Modalidade de ensino com utilizacdo de meios e tecnologias de informagdo e comunicagdo, que
possibilita ao treinando, em lugares e tempos diferentes, desenvolver atividades educativas,
coincidentes ou ndo com o horario de trabalho.

2.11 Ministério Supervisor
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Ministério responsavel pela orientagdo, coordenacéo e controle das atividades da Codevasf.

2.12 Pés-Graduacao

Curso ou Programa de Pds-graduacdo Lato Sensu (especializacdo ou equivalente), Stricto Sensu
(Mestrado e Doutorado) ou Pds-doutorado.

2.13 Plano de Capacitacao

Instrumento que apresenta, de forma abrangente e geral, as diretrizes de capacitacdo programadas
para serem realizadas em um determinado periodo na Codevasf.

2.14 Programa Anual de Capacitagdo

Instrumento que apresenta as agdes de capacitagcdo programadas para serem atendidas no decorrer de
um determinado ano, contemplando os Projetos Iniciais das agdes que compordo o referido
instrumento.

2.15 Projeto Basico de A¢ao de Capacitacao

Instrumento que apresenta de forma detalhada a acdo de capacitacdo a ser atendida.

2.16 Unidade orgéanica

Unidade com representacdo formal na estrutura organica da Codevasf.
3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.1 Compete a Diretoria Executiva — DEX, sem prejuizo de suas competéncias estatutarias e
regimentais, autorizar a participacdo de empregados em cursos de Pés-Graduacdo em nivel de
Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado, ou aqueles com carga horaria superior a 500 (quinhentas)
horas.

3.2 Cabera ao diretor-presidente, sem prejuizo de suas atribuicdes estatutarias e regimentais:
a) aprovar Plano de Capacitacéo e o Programa Anual de Capacitacdo da Codevasf;

b) aprovar as acdes de capacitacdo extra programadas que apresentarem custo;

C) autorizar a participacdo de empregado em cursos de PO&s-Graduacdo, em nivel de
especializacao, realizados no Brasil; e

d) deliberar e dar os encaminhamentos pertinentes acerca dos pedidos de afastamento do Brasil
para participacdo em ac¢do de capacitacdo no exterior, nos termos da legislacéo vigente.

3.3 Cabera aos diretores, gerentes-executivos, sem prejuizo de suas atribuicbes estatutarias e
regimentais, selecionar e priorizar as propostas das acOes de capacitacdo identificadas em suas
unidades organicas.

3.3.1 A competéncia de que trata o subitem 3.3, no caso das unidades organicas vinculadas ao
Consad, sera do diretor-presidente.
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3.4 Cabera aos superintendentes regionais, sem prejuizo de suas atribuicbes regimentais:

a) selecionar e priorizar as propostas das agdes de capacitacdo identificadas em suas unidades
organicas; e

b) autorizar a participacdo de empregado em acdo de capacitacdo externa, que ndo apresenta
custo, realizada em sua respectiva localidade de lotacéo.

3.5 Cabera ao gerente-executivo da Area de Administracdo e Tecnologia - AA, na Administracdo
Central — AC, sem prejuizo de suas atribui¢Bes regimentais:

a) selecionar as a¢des de capacitacdo passiveis de serem atendidas com base na disponibilidade
orcamentaria aprovada para o exercicio; e

b) autorizar a participacdo de empregado em agédo de capacitacdo externa, que ndo apresenta
custo, realizada em sua respectiva localidade de lotacéo.

3.6 Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na AC, sem prejuizo de suas
competéncias regimentais:

a) elaborar e executar as diretrizes de capacitacdo coerentes com a Politica de Gestdo de
Pessoas da Codevasf e demais legislacGes aplicaveis;

b) elaborar, divulgar e operacionalizar, em articulagdo com as Superintendéncias Regionais -
SR, o Plano de Capacitacdo e o Programa Anual de Capacitacao;

c) disponibilizar as a¢des de capacitacdo internas, coordenacdo pedagdgica, controle e registro
de frequéncia, emissdo e registro de certificados no Portal Corporativo de Sistemas de
Informacéo da Codevasf;

d) analisar e instruir os pedidos de capacitacdo extra programada;

e) analisar e instruir os pedidos de po6s-graduacdo lato sensu e stricto sensu, da Sede, com
afastamento integral ou parcial, no Brasil ou no Exterior e encaminhar ao titular da Area de
Administracédo e Tecnologia — AA; e

f) analisar e encaminhar ao titular da Area de Administracéo e Tecnologia - AA, os pedidos de
po6s-graduacdo lato sensu e stricto sensu das Superintendéncias Regionais - SR.

3.7 Compete as Geréncias Regionais de Administracdo e Tecnologia - GRA e as Unidades
Regionais de Gestao de Pessoas - GRA/UGP ou as Geréncias de Gestdo Regionais — SR/GGR, nas
respectivas SR, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:

a) analisar e instruir os pedidos de capacitacdo extra programada e encaminhar & Geréncia de
Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na Administracdo Central - AC;

b) disponibilizar coordenacdo pedagogica, controle e registro de frequéncia e emissdo de
certificados por ocasido da realizacdo das agdes de capacitacao;

c) analisar e instruir os pedidos de pos-graduacéo lato sensu e stricto sensu da Superintendéncia
Regional - SR, com afastamento integral ou parcial, no Brasil ou no Exterior, e encaminhar
paraa AA/GGP na AC; e
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d) divulgar e operacionalizar, em conjunto com a AA/GGP, as a¢bes contempladas no Plano
de Capacitacdo.

3.8 Compete as chefias imediata e mediata das unidades organicas, sem prejuizo de suas atribuices
regimentais:
a) identificar e justificar as necessidades de capacitacdo dos empregados de sua unidade
organica; e
b) regularizar o registro da frequéncia do empregado, sob sua responsabilidade, em caso de
afastamento parcial, para participacdo em acédo de capacitacdo de pos-graduacdo, no més de
ocorréncia da agéo.
3.9 Cabera ao empregado:

a) analisar, em conjunto com a chefia imediata, as competéncias a serem desenvolvidas e as
necessidades de capacitacéo;

b) buscar sua auto capacitacéo;
¢) encaminhar as solicitacGes de capacitacao;

d) registrar em sistema informatizado, disponivel no ambiente de sistemas corporativos, 0
certificado de conclusdo da acdo de capacitacdo externa, imediatamente apds o seu
recebimento;

e) comprovar, semestralmente, a frequéncia e o aproveitamento em curso de pds-graduagao
com afastamento parcial, junto a chefia imediata e a Geréncia de Gestdo de Pessoas —
AA/GGP, na Administracdo Central, ou Unidade Regional de Gestdo de Pessoas -
GRAJ/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional — SR/GGR, nas respectivas Superintendéncias
Regionais - SR;

f) apresentar declaracdo, certificado e relatério de participacdo em acdo de capacitacao;
g) efetuar seu cadastro como instrutor interno, caso seja de seu interesse;

h) compartilhar os conhecimentos adquiridos nas a¢Ges de capacitacdo de modo a surtir efeito
multiplicador junto aos demais empregados envolvidos com atividades relacionadas ou néo
a capacitacdo; e

i) divulgar o trabalho desenvolvido em decorréncia da a¢éo de capacitacdo, quando demandado
pela Codevasf.

3.10 Compete a unidade orgéanica de lotacdo do(a) demandante da acéo de capacitacdo providenciar
0 apoio logistico junto as unidades organicas competentes.

4 DESENVOLVIMENTO

4.1

Elaboracéo do Plano de Capacitacdo da Codevasf

4.1.1 As Areas, as unidades organicas vinculadas & Presidéncia e as unidades organicas vinculadas
ao Conselho de Administracéo, na Administracdo Central - AC, as Geréncias Regionais e as unidades
orgéanicas vinculadas as respectivas Superintendéncias Regionais - SR, com orientagdo da Geréncia
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de Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na AC, procederdo ao levantamento das necessidades de
capacitacdo a serem realizadas em um determinado periodo na Codevasf, em conformidade com o
Planejamento Estratégico Institucional - PEI e a disponibilidade de recursos orcamentarios e
financeiros estimados.

4.1.1.1 As acbes de capacitacdo levantadas e priorizadas pelas unidades organicas citadas no
subitem 4.1.1 serdo, também, submetidas a priorizacdo pelos respectivos titulares.

4.1.2 Os titulares das Areas, das unidades organicas vinculadas & Presidéncia e das unidades
organicas vinculadas ao Conselho de Administragéo - Consad, na Administracdo Central - AC, das
Unidades Regionais de Gestdo de Pessoas — GRA/UGP e das Geréncias de Gestdo Regionais —
SR/GGR, nas respectivas SR, encaminhardo seus respectivos levantamentos das necessidades de
capacitacdo, devidamente priorizados, a Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP
na AC.

4.1.3 A Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, com base nos
levantamentos das necessidades de capacitacao priorizadas recebidas, em articulacdo com as unidades
organicas demandantes elaborara o Plano de Capacitacdo da Codevasf para um determinado periodo,
que sera submetido & aprovacéo do titular da Area de Administracio e Tecnologia — AA e do diretor-
presidente.

4.2 Elaboracao do Projeto Inicial da A¢do de Capacitacao

4.2.1 A Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, com base nos
levantamentos das necessidades de capacitacdo, em conjunto com as Unidades Regionais de Gestdo
de Pessoas — GRA/UGP e Geréncias de Gestdo Regionais — SR/GGR, nas respectivas SR, e com as
unidades organicas demandantes, elaborard os projetos iniciais das acGes de capacitacdo previstas
para_um determinado ano, conforme modelo constante do Anexo A, disponivel em sistema
informatizado.

4.3 Elaboracdo do Projeto Basico de Acdo de Capacitacéo

4.3.1 A Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, com base nos
levantamentos das necessidades de capacitacdo, em conjunto com as Unidades Regionais de Gestdo
de Pessoas — GRA/UGP e Geréncias de Gestdo Regionais — SR/GGR, nas respectivas SR, e com as
unidades organicas demandantes, elaborard os projetos basicos das acdes de capacitacdo a serem
contratadas, conforme modelo constante do Anexo B, disponivel em sistema informatizado.

4.4 Elaboracéo do Programa Anual de Capacitacéo
4.4.1 A Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na Administracdo Central — AC,
elaborara o Programa Anual de Capacitacdo contendo:

a) projetos iniciais de acOes de capacitacdo a serem realizadas no exercicio;

b) demonstrativo de custos consolidado das agdes de capacitacdo previstas para o exercicio; e
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c) estimativa de recursos destinados a cobertura de a¢es de capacitacdo ndo previstas no
Programa.

4.4.2 O titular da AA selecionara os projetos iniciais das acdes de capacitacdo possiveis de serem
atendidos com base na disponibilidade orcamentaria, aprovada para o exercicio, nas diretrizes
estabelecidas no Plano de Capacitacdo, no Planejamento Estratégico Institucional — PEI, nos projetos
e programas de governo, linhas de negocio da Codevasf e demais prioridades institucionais.

4.4.3 O titular da Area de Administracio e Tecnologia — AA, na AC, submetera o Programa Anual
de Capacitacdo a aprovacgdo do diretor-presidente.

4.4.4 A Unidade de Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, ao final do exercicio,
elaborara relatério contendo demonstrativo de execucao do Programa Anual de Capacitagéo.

45 Cadastramento de Instrutores Internos

4.5.1 A participacdo de instrutores internos sera permitida em agdes de capacitacdo promovidas ou
patrocinadas pela Codevasf, preferencialmente para capacitar empregados da Empresa.

4.5.2 A instrutoria interna ndo sera remunerada, em qualquer hipotese.

453 O empregado interessado em atuar como instrutor interno devera se cadastrar no sistema
informatizado especifico, disponivel no ambiente de sistemas corporativos da Empresa, indicando
a(s) area(s) de conhecimento a ser(em) ministrada(s) e comprovando 0s conhecimentos técnicos e
didaticos, a experiéncia profissional e a formacdo académica compativeis com as areas de
conhecimentos pretendidas.

4.5.3.1 A homologacéo do cadastro do empregado no sistema informatizado especifico, disponivel
no ambiente de sistemas corporativos da Empresa sera realizada pela Geréncia de Gestdo de Pessoas
- AA/GGP, na AC.

45.4 As eventuais comprovacdes de conhecimentos, formacdes e experiéncias serdo realizadas
previamente a atuacdo do empregado como instrutor.

4.6 Atuagdo como Instrutor Interno

4.6.1 A atuacdo do empregado como instrutor interno da Codevasf podera ocorrer por demanda da
Empresa ou por interesse préprio, desde que seja previamente cadastrado no sistema informatizado
especifico, disponivel no ambiente de sistemas corporativos da Empresa.

4.6.2 O empregado selecionado para ministrar capacitacdo interna na Codevasf e sua chefia
imediata serdo consultados, formalmente, pela Geréncia de Gestdo de Pessoas - AA/GGP, na
Administracdo Central — AC, quanto a sua disponibilidade para ministrar a agdo de capacitacéo.

4.6.2.1 Caso néo haja disponibilidade do empregado selecionado, a AA/GGP fara nova consulta ao
sistema informatizado de cadastramento, disponivel no ambiente de sistemas corporativos da
Empresa.
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4.6.3 O empregado instrutor interno deverd atuar nas atividades de planejamento, coordenacéo,
supervisao, execucdo, avaliagdo, elaboracdo de material didatico e de provas/testes, incluindo as
atividades de elaboragdo do “Plano de Ensino”, conforme Anexo C, disponibilizado em sistema
informatizado.

4.6.4 A Codevasf, guardada a autoria e respeitado o direito de uso pelo autor, estard autorizada a
utilizar de forma irrestrita 0 material didatico elaborado para quaisquer eventos de capacitacéo,
podendo inclusive fazer sua divulgacdo no &mbito da Empresa.

4.6.5 As atividades preparatorias para as acfes de capacitacdo com instrutoria interna, tais como
elaboracdo de material didatico e teste de equipamentos deverdo ser realizadas em horério de
expediente, desde que ndo ultrapassem a 2 (duas) horas diérias de trabalho.

4.6.6 Quando o empregado tiver que atuar como instrutor interno ou externo fora da localidade de
lotacdo, as despesas com passagens e diarias durante o treinamento serdo de responsabilidade da
Codevasf, desde que:

a) haja interesse da Empresa;

b) haja disponibilidade de recursos orcamentarios;

Cc) obedeca ao disposto na Norma de Custeio de Viagem (N-201);

d) seja apreciado pelo titular da Area de Administracio e Tecnologia — AA; e

e) aprovado pelo diretor-presidente.

4.6.7 A participacdo de empregados como instrutores internos, sem despesas de qualquer natureza
para a Codevasf, sera autorizada pelo titular da Area de Administracio e Tecnologia — AA, na
Administracdo Central - AC, ou pelos respectivos superintendentes regionais, nas Superintendéncias
Regionais - SR, mediante anuéncia das chefias imediata e mediata e instrucdo técnica da Unidade de
Desenvolvimento de Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, ou da respectiva Unidade Regional de Gestdo
de Pessoas — GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional — SR/GGR, respectivamente.

4.6.8 As acgdes de capacitacdo com instrutoria interna, com despesas de qualquer natureza, estarao
condicionadas a disponibilidade orcamentaria e autorizacdo pelo diretor-presidente.

4.6.9 Aemissdo de Autorizagédo de Viagem - AV para empregado participar de agdes de capacitacao
como instrutor interno observara o disposto na Norma de Custeio de Viagem (N - 201).

4.7 Ac0es de Capacitacdo

4.7.1 As acles de capacitagdo serdo divulgadas pela Geréncia de Gestao de Pessoas — AA/GGP, na
Administracdo Central - AC, e pelas Unidades Regionais de Gestdo de Pessoas — GRA/UGP e
Geréncias de Gestdo Regionais -SR/GGR, nas respectivas Superintendéncias Regionais - SR, por
meios de comunicacao, em articulagdo com as chefias das unidades organicas da Empresa.

4.7.2 Caso seja necessario processo seletivo para participacdo em ac¢des de capacitacdo, a selecao
de participantes ficara a cargo da Geréncia de Gestéo de Pessoas — AA/GGP, na AC, e das Unidades
Regionais de Gestdo de Pessoas — GRA/UGP e das Geréncias de Gestdo Regionais — SR/GGR, nas
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respectivas SR, em articulagdo com as chefias das unidades organicas da Empresa, com base nos
dados a serem solicitados no momento da inscricéo.

4.7.3 O candidato, ao se inscrever, devera observar o atendimento aos requisitos especificos a
capacitacdo, preencher a ficha de inscricdo a ser disponibilizada pela Geréncia de Gestdo de Pessoas
— AA/GGP.

4.7.4 A avaliacdo das informacdes apresentadas pelos candidatos a capacitacdo sera realizada pela
Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na AC, e pelas Unidades Regionais de Gestao de Pessoas
- GRA/UGP ou pelas Geréncias de Gestdo Regionais — SR/GGR, nas respectivas SR, em articulagédo
com as chefias das unidades orgénicas da Empresa e levara em consideragdo os seguintes critérios:

a) o atendimento dos requisitos estabelecidos e aprovados previamente para a participacdo na
acao de capacitacéo;

b) a atuacdo profissional em atividades atuais ou futuras, especificas a unidade organica a qual
o candidato esta vinculado; e

c) aimportancia da capacitacdo para o candidato como condicao imediata de garantia de pleno
desenvolvimento de suas atividades junto a Empresa.

4.7.4.1 Caso existam candidatos a determinada acdo de capacitacdo com vagas limitadas, com
condigdes similares de preenchimento de requisitos, a sele¢do ocorrerd mediante consulta a chefia
imediata, que devera observar e levar em consideracao, entre outros, 0s seguintes aspectos:

a) maior grau de envolvimento e comprometimento em atividades correlatas a capacitacdo
solicitada;

b) menor capacitacdo adquirida anteriormente na tematica pretendida;

¢) conduta ética e integra dos candidatos, nos termos do Codigo de Conduta Etica e Integridade
e demais normativos internos e externos;

d) maiores pontuac¢des nos processos de avaliacdo de desempenho anteriores; e
e) pertinéncia da justificada apresentada para inscricdo na capacitacdo, a ser avaliada pela
Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP e pelos gestores dos candidatos.
4.7.5 As acOes de capacitacdo poderdo ser nas seguintes modalidades:
a) Presencial;
b) Semipresencial; e

c) A distancia (on line).

4.7.6 As acOes de capacitagdo poderao ter a seguinte duracao:
a) Curta duracgdo: carga horaria inferior a 80 (oitenta) horas-aula;

b) Média duracdo: carga horéria igual ou superior a 80 (oitenta) hora-aula e inferior a 360 e
(trezentos e sessenta) horas-aula; e

c) Longa duracdo: carga horaria igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas-aula.
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4.7.7 Quanto a natureza de despesa, as a¢Oes de capacitacdo poderéo ser:

a) com onus;
b) com 6nus limitado; e

c) sem onus.

4.7.8 A participacdo de empregado em acdes de capacitacdo sera vedada quando estiver em
afastamento legal (férias, licencas, abonos).

4.7.9 A solicitagdo para capacitacdo sera feita por meio do formulério “Solicitagdo de Capacitagao”,
Anexo D, se a capacitacdo for no Brasil e do formulério para afastamento do pais, disponibilizado
pelo Ministério Supervisor, se a capacitacdo for no exterior, com anuéncia das chefias imediata e
mediata.

4.7.9.1 Assolicitacdes de capacitacao das Superintendéncias Regionais - SR serdo encaminhadas as
respectivas Unidades Regionais de Gestao de Pessoas — GRA/UGP ou Geréncias de Gestdo Regionais
— SR/GGR que as encaminhardo, devidamente instruidas, a Geréncia de Gestdo de Pessoas -
AA/GGP, na Administracdo Central - AC.

4.7.9.2 As solicitacBes de capacitagdo da Administragdo Central serdo encaminhadas a Geréncia de
Gestdo de Pessoas - AA/GGP, para as providéncias decorrentes.

4.7.9.3 O encaminhamento das solicitacfes de capacitacdo a AA/GGP, na AC, devera ocorrer com
antecedéncia minima de:

a) 45 (quarenta e cinco) dias antes da data prevista para o inicio da capacitacao ou da viagem,
para capacitacdo de curta e média duracéo; e

b) 90 (noventa) dias antes da data prevista para o inicio da capacitacdo ou da viagem, para
capacitacdo de longa duracéo.

4.7.10 O resultado da solicitacdo do empregado para participar de acao de capacitacao sera emitido
em até 10 (dez) dias Uteis antes do inicio do evento ou da viagem.

4.8 AcBes de Capacitacdo com Onus para a Codevasf

4.8.1 As acdes de capacitacdo poderdo ser integralmente ou parcialmente custeadas pela Codevasf
ou pelo empregado.

4.8.2 A contratacdo de acOes de capacitacdo com custo, previstas no Programa Anual de
Capacitagdo, ocorrera de acordo com 0s instrumentos normativos internos e a legislacao aplicavel aos
contratos e convénios em vigéncia, mediante Nota Técnica da Unidade de Desenvolvimento de
Pessoas - AA/GGP/UDP, na Administracdo Central — AC ou da Unidade Regional de Gestédo de
Pessoas - GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional — SR/GGR, nas respectivas Superintendéncias
Regionais — SR e aprovagcio pelo titular da Area de Administrago e Tecnologia - AA e do diretor-
presidente ou da Diretoria Executiva - DEX, observados os limites de competéncia estabelecidos em
Resolugdo especifica.
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4.8.3 A participacdo em acOes de capacitacdo ndo previstas no Programa Anual de Capacitagéo,
ficar4 condicionada & justificativa técnica da chefia imediata, concordancia da chefia mediata,
autorizacdo do diretor-presidente, disponibilidade orcamentaria e financeira e estar atrelada ao
Planejamento Estratégico Institucional — PEI, projetos e programas de governo, linhas de negocio da
Codevasf e demais prioridades institucionais.

4.8.4 Quando o detalhamento de custos das ac¢Ges de capacitacdo, constante do “Projeto Basico de
Acdo de Capacitagdo”, Anexo B, revelar valor superior a estimativa inicial, a suplementagdo de
recursos devera ser solicitada pela Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP ao titular da Area de
Administragéo e Tecnologia — AA.

485 A capacitacdo iniciada e custeada pelo empregado sem autorizagcdo prévia ndo sera
homologada e nem a ele ressarcida.

4.8.6 A emissdo da Autorizacdo de Viagem - AV para empregado participar de acdo de capacitacdo
sera realizada pela unidade orgénica de lotacdo do empregado participante ou, quando ndo for
possivel, pela Area ou Superintendéncia Regional responsavel pelo custeio das despesas com 0s
respectivos deslocamentos, observado o disposto na Norma de Custeio de Viagem (N - 201).

4.8.7 A emissdo da nota de empenho para as acOes de capacitacdo serd precedida de analise e
instrucdo da Unidade Regional de Gestéo de Pessoas - GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional —
SR/GGR, da respectiva SR, ou pela Unidade de Desenvolvimento de Pessoas - AA/GGP/UDP, na
AC, e autorizacdo do diretor-presidente.

4.9 Acdes de Capacitacdo sem Onus para a Codevasf

4.9.1 A participacdo do empregado em a¢des de capacitacdo poderad ocorrer com instrutoria externa
sem custos, mediante a anuéncia da chefia imediata e autorizacdo do gerente-executivo da Area de
Administracdo e Tecnologia — AA, na Administracdo Central - AC ou do superintendente regional,
na respectiva Superintendéncia Regional — SR, precedida de instrucdo técnica da AA.

4.9.2 A liberacdo do empregado podera ser concedida, excepcionalmente, pela chefia imediata caso
ndo haja tempo habil para autorizacdo conforme previsto no subitem 4.9.1.

4.9.2.1 Apos a conclusdo da acao de capacitacdo, o empregado deveréa registrar, imediatamente, o
respectivo certificado em sistema informatizado, disponivel no Portal Corporativo de Sistemas de
Informacéo da Codevasf (portal.codevasf.gov.br).

4.9.2.2 A chefia imediata comunicara a conclusdo da acdo de capacitacdo a Geréncia de Gestdo de
Pessoas — AA/GGP, na AC ou a Unidade Regional de Gestdo de Pessoas — GRA/UGP ou a Geréncia
de Gestdo Regional — SR/GGR, da respectiva Superintendéncia Regional - SR, com vistas a
regularizacéo do registro da frequéncia, conforme disposto na Norma de Controle de Frequéncia (N-
210).
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4.10 Acdes de Capacitagdo de Pos-Graduagao

4.10.1 Modalidades de pds-graduacdo:

a) Pos-graduacdo Lato Sensu - curso de especializacdo ou equivalente, com carga-horaria
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

b) Pds-graduacdo Stricto Sensu — programa de mestrado e doutorado; e

c) Pos-doutorado — atividade de pesquisa cientifica que se faz depois de concluir o Doutorado.

4.10.2 As solicitagdes de cursos de pos-graduacao deverdo observar os seguintes aspectos:

a) compatibilidade entre o curso pretendido com as atividades desenvolvidas pelo empregado,
em consonancia com o0s objetivos estratégicos da Codevasf;

b) a participacdo nos cursos devera ocorrer, preferencialmente, em local e horario compativeis
com o pleno exercicio do cargo;

c) apresentar experiéncia profissional (tempo de efetivo exercicio, preferencialmente, na area
de atuacdo a que se refere o tema e o contetdo do curso);

d) conter parecer do titular da unidade de lotacdo do empregado, com a concordancia do
gerente, gerente-executivo ou diretor, na Administracdo Central — AC ou do
superintendente regional, na respectiva SR, conforme o caso; e

e) conter resumo do anteprojeto da especializa¢do, do mestrado ou do doutorado, observado
se o tema/linha de pesquisa a ser desenvolvida pelo empregado esta voltado ao interesse da
Codevasf, bem como a sua aplicabilidade.

4.10.2.1 Os cursos de pos-graduacdo somente serdo analisados se tiverem vinculacdo aos objetivos
estratégicos previstos no Planejamento Estratégico da Codevasf.

4.10.3 As acOes de capacitacdo de pds-graduacdo poderdo ser ofertadas e custeadas pela Empresa,
sendo estimuladas as modalidades de ensino a distancia e semipresencial, ministradas por escolas do
governo ou por instituicGes de ensino superior, publicas ou privadas, reconhecidas pelo Ministério da
Educacdo — MEC, cujo conteudo programatico contemple area de conhecimento especifico de
interesse da Codevasf, compatibilizando, sempre que possivel, a jornada de trabalho com as
atividades académicas.

4.10.3.1 O afastamento parcial para participar de acdo de capacitacdo de pds-graduacdo, na
modalidade presencial, ndo excedera a 12 (doze) horas semanais ou 48 (quarenta e oito) horas
mensais, conforme grade escolar ou calendario académico a ser apresentado, semestralmente, pelo
empregado e aprovado pela Codevasf.

4.10.4 A participacdo de empregado em acdo de pds-graduacdo, com ou sem afastamento,
patrocinada ou copatrocinada pela Codevasf estara condicionada a disponibilidade orcamentaria e
financeira.

4.10.5 O candidato ao curso de pds-graduagdo devera preencher a “Autodeclaragdo dos Requisitos
de Pds-Graduagdo”, Anexo E, atestando quanto ao atendimento aos requisitos nela contidos.
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4.10.5.1 O formulario citado no subitem 4.10.5, constante do Anexo E, devera conter a anuéncia do
diretor ou superintendente regional responsavel pela unidade orgénica de lotacdo do empregado
solicitante.

4.10.6 Atendidos os requisitos constantes do subitem 4.10.5, a solicitacdo para participar em acoes
de pds-graduacdo ocorrerd por meio de processo digital, instruido pela AA/GGP/UDP, na
Administracdo Central - AC ou pela GRA/UGP ou SR/GGR, na respectiva Superintendéncia
Regional - SR, devendo ser anexados 0s seguintes documentos:

a) curriculo na plataforma Lattes ou equivalente;

b) prospecto do curso onde constem objetivos, conteddo programatico, valor do curso, carga
horaria, periodo e local de realizag&o;

¢) traducdo assinada e carimbada por tradutor, se em outro idioma;

d) resumo do anteprojeto da especializa¢do, do mestrado ou do doutorado demonstrando se o
tema/linha de pesquisa a ser desenvolvida esté voltado ao interesse da Codevasf, bem como
a sua aplicabilidade as atividades exercidas na Empresa;

e) notatécnica da chefia imediata da unidade de lotacdo do empregado, com concordancia da
chefia mediata, contendo:
1. o interesse da unidade de lotacdo quanto a participacdo do requerente no curso e a
importancia para a capacitacdo e atualizacdo das competéncias do empregado; e
2. a relevancia do curso para o desempenho das atribuicdes do empregado junto a
Codevasf;

f) autorizacdo do empregado para a divulgacao do trabalho final do curso;
g) declaracdo de valor da bolsa de estudo/auxilio financeiro, se houver; e

h) “Termo de Compromisso ¢ Responsabilidade”, conforme Anexo F, preenchido e assinado.

4.10.7 Além dos documentos solicitados no subitem 4.10.6, na hipdtese de curso a ser realizado no
exterior, devera constar no processo 0s seguintes documentos:

a) formulario para afastamento do pais, disponibilizado pelo Ministério Supervisor,
preenchido e assinado pelo participante da viagem e pelo diretor-presidente da Codevasf;
e

b) carta convite/aceite original, se houver, informando sobre o objetivo, a programacéo
prevista e o financiamento da viagem, que se for em outro idioma devera ser apresentada a
traducdo assinada e carimbada por tradutor.

4.10.8 A participacdo em acdo de capacitacdo de pés-graduacao, com afastamento em periodo parcial
ou integral, serd submetida a aprovacdo da autoridade competente, somente se 0 empregado estiver
aprovado em processo seletivo como aluno regular.

4.10.9 A participacdo em acdo de capacitacdo de pos-graduacdo, com afastamento em periodo
parcial, poderd ocorrer na condi¢cdo de aluno especial, mediante anuéncia das chefias imediata e
mediata e concordancia da autoridade competente.
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411 Afastamento

4.11.1 Qualquer alteracdo na modalidade de capacitacdo ou na condicdo de afastamento devera ser
imediatamente formalizada junto a Codevasf para posterior submisséo a deliberacédo das autoridades
competentes.

4.11.2 E vedado celebrar outro contrato de trabalho, para vigorar durante o periodo de afastamento
do empregado.

4.11.3 O empregado que se afastar para participar de acdo de capacitacdo de pds-graduacdo ou
longa duragdo, no Brasil ou no exterior, ndo poderd licenciar-se para tratar de assuntos particulares
nem pedir exoneracdo ou dispensa do cargo ou emprego efetivo, antes de decorrido o prazo de 2
(dois) anos, contados a partir do seu retorno ao trabalho, salvo mediante indenizagdo das despesas
havidas com seu afastamento, inclusive remuneracao.

4.11.4 Afastamento para Capacitacdo no Brasil

4.11.4.1 No caso de acdo de capacitacdo a ser realizada na localidade de lotacdo do empregado, em
tempo integral ou parcial, coincidente com o seu horéario de trabalho, a Codevasf garantira:

a) frequéncia integral; e

b) direitos como se estivesse em servigo, exceto gratificacdo de funcdo de confian¢a quando
houver afastamento integral das atividades por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

4.11.4.2 No caso de acédo de capacitacdo a ser realizada fora da localidade de lota¢cdo do empregado,
a Codevasf podera conceder de acordo com a disponibilidade orcamentéria e a critério exclusivo da
Empresa:

a) Para acdo de capacitacdo de iniciativa da Codevasf:

1) salario integral, exceto gratificacdo de funcdo de confianca, quando houver
afastamento integral das atividades por mais de 30 (trinta) dias consecutivos;

2) direitos como se estivesse em servico;

3) passagem de ida e volta ao local de curso;

4) diérias relativas ao periodo previsto para as aulas presenciais, quando a duragao deste
for de até 30 (trinta) dias; e

5) no caso de cursos de pos-graduacdo, adicional mensal de 25% (vinte e cinco por cento)
sobre o salario-base, quando o curso tiver atividades presenciais com duragao superior
a 30 (trinta) dias consecutivos e exigir mudanca de domicilio ou cidade.

b) Para acdo de capacitacdo de iniciativa do empregado em area de interesse da
Codevast:
1) salario integral, exceto gratificacdo de funcdo de confianca, quando houver
afastamento integral das atividades por mais de 30 (trinta) dias consecutivos; e
2) direitos como se estivesse em servico.

4.11.4.3 Quanto ao adicional mensal de que trata o subitem 4.11.4.2, alinea “a”, item “5”, fica
definido que:
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a) sera concedido a partir do més de inicio do curso e enquanto perdurar o afastamento; e

b) ndo serd concedido caso o0 empregado perceba auxilio financeiro de qualquer espécie,
concedido pela entidade promotora ou por qualquer outra fonte.

4.11.4.4 O afastamento para curso de pds-graduacdo realizado fora da localidade de lotacdo do
empregado, no Brasil, podera ser autorizado em regime parcial, com a realizacao de teletrabalho no
restante da jornada, desde que respeitadas as condi¢Ges previstas em norma especifica, a critério
exclusivo da Empresa.

4.11.5 Afastamento para Capacitacdo no Exterior

4.11.5.1 Somente em casos excepcionais, a seu exclusivo critério, e quando houver disponibilidade
orcamentaria e financeira, a Codevasf podera custear a¢Ges de capacitagdo no exterior exclusivamente
para seus empregados pertencentes ao quadro efetivo da Empresa, de acordo com os dispositivos
legais e administrativos vigentes.

4.11.5.2 As oportunidades externas de capacitacdo ou cursos de pos-graduacdo lato sensu e stricto
sensu provenientes de projetos especiais ou de cooperacdo nacional e internacional serdo objetos de
processos seletivos internos, a serem amplamente divulgados em edital especifico.

4.11.5.3 As ac¢des de capacitacdo no Exterior s6 poderao ser solicitadas quando nao houver similares
no Brasil ou quando envolverem niveis de qualidade ndo atendidos pelos cursos nacionais.

4.11.5.4 Para participar de programa de pos-graduacdo lato sensu ou stricto sensu ou de pos-
doutorado no exterior, podera ser concedido ao empregado “afastamento para capacitacdo com o6nus”
ou “afastamento para capacitacdo com O6nus limitado”.

4.11.5.5 A obtencdo pelo empregado de qualquer auxilio financeiro concedido no exterior, altera a
natureza da despesa para “afastamento para capacitagdo com onus”.

4.12 Prazo de Afastamento para Capacitacéo

4.12.1 O afastamento para capacitacdo observara 0s seguintes prazos maximos:
a) até 24 (vinte e quatro) meses, para mestrado;
b) até 48 (quarenta e oito) meses, para doutorado; e
c) até 12 (doze) meses, para pos-doutorado ou pos-graduacdo lato sensu, quando realizadas

no exterior.

4.12.1.1 Os prazos de afastamento para capacitacdo poderdo ser prorrogados, desde que respeitados
0S prazos maximos previstos no subitem 4.12.1, mediante solicitacdo do interessado, com
antecedéncia minima de até 30 (trinta) dias Uteis do término da concessdo inicial, contendo a
necessidade de extensdo do prazo de afastamento acompanhada de justificativa fundamentada.
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4.12.1.2 O prazo de afastamento para capacitacdo no exterior ndo poderd exceder a 4 (quatro) anos
consecutivos, conforme disposto no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, incluidos, nesse
prazo, as possiveis prorrogacdes e os trabalhos de campo, ainda que realizados no Brasil.

4.12.1.3 Concluida a capacitagdo, o empregado somente podera afastar-se do Brasil com a mesma
finalidade, depois de decorrido prazo igual do seu ultimo afastamento, exceto quando o afastamento
tiver por objetivo a apresentacdo de trabalho final ou defesa da Dissertacdo de Mestrado ou Tese de
Doutorado, indispensavel a obtencéo do correspondente titulo de pds-graduacéo.

4.12.1.4 O tempo de permanéncia no Pais, necessario para a preparacdo do trabalho ou tese, sera
considerado como segmento do periodo de afastamento.

4.12.1.5 O periodo de afastamento integral para participacdo presencial em cursos de pos-graduacéo
tera inicio ap6s o usufruto do saldo do periodo de férias existente e as férias vincendas durante o
periodo de afastamento do empregado deverao coincidir com os periodos de férias da instituicdo de
ensino onde a capacitacdo estiver sendo realizada.

4.12.1.6 O pedido de afastamento do Brasil para participacdo em acOes de capacitacdo serad
encaminhado para autorizacdo do Ministro, observado o prazo estipulado pelo Ministério Supervisor.

4.12.1.7 Autorizado o afastamento o pedido de emisséo ou revalidacdo de Passaporte de Servico
(azul) e de emissdo de nota verbal para a concessdo de visto, caso o Pais exija, serd encaminhado ao
Ministério das RelacGes Exteriores — MRE, juntamente com a documentacdo do empregado
autorizado a se afastar do Brasil para participar de acGes de capacitacdo, de acordo com as orientac6es
estabelecidas pelo érgdo competente.

4.12.1.8 Quando se tratar de curso de capacitacdo no exterior, devera ser obedecido o disposto na
legislacdo especifica que trata de viagens ao exterior, a servico ou com o fim de capacitacdo para 0s
empregados publicos federais.

4.13 Ensino a Distancia— EAD

4.13.1 O desenvolvimento e a veiculacdo de acOes de capacitagdo de Ensino a Distancia — EAD, em
todos os niveis, serd incentivado em instituicdes credenciadas pela Unido, desde que sejam
observadas as condigdes de acessibilidade e os meios utilizados que possam oferecer vantagens como
flexibilidade, comodidade e custo-beneficio.

4.13.2 A Codevasf podera, a seu exclusivo critério, e conforme disponibilidade orcamentéaria e
financeira, garantir aos empregados autorizados a participar de a¢des de capacitacdo na modalidade
de Ensino a Distancia - EAD, com atividades presenciais, nas instituicdes de ensino ou nos polos de
educacdo a distancia, nas condi¢des previstas no subitem 4.11.4.2, alineas “a” e “b”.

4.14 Acompanhamento e Avaliacdo das AcOes de Capacitagdo

4.14.1 As acOes de capacitacdo externas e internas serdo comprovadas pela frequéncia, envio de
informacdes e documentos necessarios a serem repassados durante a sua realizacdo e terdo
acompanhamento e avaliagdo comprovada de acordo com as seguintes disposicoes:
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a) para curso interno, a Geréncia de Gestéo de Pessoas - AA/GGP, na Administracdo Central
— AC, as Unidades Regionais de Gestéo de Pessoas — GRA/UGP ou as Geréncias de Gestdo
Regionais — SR/GGR, nas respectivas SR deverdo autuar processo e elaborar relatérios
para acompanhamento e avaliacdo durante e apds a acdo de capacitacao, conforme o caso;
e

b) para curso externo, o treinando devera apresentar a Unidade de Desenvolvimento de
Pessoas — AA/GGP/UDP, na AC, relat6rio com a seguinte periodicidade:
1) acdo de capacitacdo de curta e média duracdo: relatério, avaliacdo e certificado ao final
da acdo; e

2) acdo de longa duracdo: relatério académico das atividades desenvolvidas e histdrico
escolar a cada 6 (seis) meses e ao final do curso.

4.14.2 A avaliacdo da acdo de capacitacdo dimensionara resultados quanto a eficiéncia e a eficacia
da aprendizagem na melhoria do desempenho individual e institucional, possibilitando a afericdo do
efeito multiplicador das capacitacdes no repasse dos conhecimentos adquiridos a outros empregados
que exercam atividades correlatas.

4.14.3 A avaliagdo mencionada no subitem 4.14.2 poderé ser a curto prazo (rea¢éo) ou a longo prazo
(resultado).
4.14.3.1 A avaliacdo a curto prazo (reagdo) ocorrerd nos seguintes casos:

a) capacitacdo interna: utilizando informacgdes prestadas por meio dos instrumentos
adotados pela Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP;

b) capacitacdo externa: utilizando informaces prestadas por meio de instrumentos adotados
pela instituicdo executora; e

c) comunicacdo de retorno: comunicacdo pelo participante, imediatamente ao seu retorno,
aos demais empregados envolvidos com atividades relacionadas ou ndo a capacitacéo, de
modo a surtir o efeito multiplicador com a divulgagédo dos conhecimentos adquiridos e/ou
trabalho desenvolvido (dissertacéo, tese).

4.14.3.2 A avaliacdo a longo prazo (resultado) ocorrera com a aplicagdo de instrumento a ser adotado
pela Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP ap6s 6 (seis) meses do encerramento da agédo de
capacitacdo, possibilitando avaliacdo diretamente sobre as interferéncias do treinamento no
desempenho individual e no desempenho mais amplo na unidade orgéanica de atuacao.

4.14.4 A realizagdo da acdo de capacitagdo serd acompanhada e comprovada pela frequéncia, pelo
lancamento do certificado e envio de correspondéncias, documentos e relatorios julgados necessarios,
que deverdo ser repassados a AA/GGP durante e apos a realizagdo da acdo de capacitacéo.

4.14.5 Apbs o término da acdo de pds-graduacdo, o empregado devera apresentar a AA/GGP o0s
seguintes documentos:

a) no prazo de 30 (trinta) dias - declaracdo da instituicdo promotora quanto ao prazo
necessario a obtencdo do histérico escolar final e do certificado de concluséo;
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b) Relatorio Final das Ac¢des de Pds-Graduacdo, pormenorizado, em que conste informacgéo
do empregado, conforme modelo constante do Anexo G;

c) no prazo de 180 (cento e oitenta) dias - diploma/certificado emitido pela instituicao,
histdrico escolar, um exemplar em meio eletrénico da monografia, dissertacao ou tese; e

d) no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data do término do afastamento do Brasil, em
que o empregado fizer viagens dos tipos “com 6nus” ou “com 6nus limitado” para
participar de acdo de capacitacdo, ficara obrigado a apresentar relatorio circunstanciado
das atividades exercidas no exterior para fins de encaminhamento ao Ministério Supervisor.

4.14.5.1 O empregado enquadrado na alinea “c” do subitem 4.14.5 devera disponibilizar copia, em
meio eletrénico, da monografia, dissertacdo ou tese a Biblioteca da Codevasf.

4.14.5.2 O empregado em atraso na entrega do relatorio, citado no subitem 4.14.5, alinea “d”, ficara
impedido de pleitear novo afastamento do Brasil.

4.14.5.3 Na hipdtese de o prazo previsto para a realizacdo da acdo de capacitacao ser alterado pela
instituicdo promotora, o participante devera informar a alteracio a AA/GGP, mediante
correspondéncia subscrita pela instituicao.

4.15 Desisténcias, Reprovacoes e Sancdes

4.15.1 Nas acOes de capacitacdo serdo consideradas faltas passiveis de san¢des:

a) desisténcia injustificada apos o inicio da acao;

b) frequéncia inferior a estabelecida para aprovacédo na acéo;

c) inobservancia do prazo estabelecido para desisténcia da acdo, depois de efetuada a
inscricao;

d) desqualificacdo por aproveitamento insatisfatorio em processo de avaliacdo ou nao
obtencdo do grau ou titulo;

e) auséncia ndo justificada do empregado as atividades da a¢éo, no horario de expediente; e

f) mudanga de curso, de &rea de concentracdo ou de institui¢do de ensino.

4.15.2 As seguintes penalidades poderao ser aplicadas:
a) ressarcimento das despesas realizadas com a acéo de capacitacao;
b) adverténcia, suspensdo e outras de acordo com a gravidade da falta cometida; e
c) ndo participacdo em capacitagdo pelo periodo de 12 (doze) meses ou por igual periodo da

acao, prevalecendo o que for maior.

4.15.3 O abandono, o desligamento ou a ndo apresentacédo de certificado de conclusdo/participacdo
e a ndo obtencdo do titulo ou grau que justificou o seu afastamento, salvo na hipotese comprovada de
forca maior ou de caso fortuito, acarretara ao empregado, aléem do ressarcimento previsto no subitem
4.15.2, alinea “a”, impedimento de matricular-se em quaisquer cursos programados pela Codevasf,
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durante 1 (um) ano para cursos de curta e média duracdo, e 2 (dois) anos para cursos de pés-
graduacéo, a partir da data de encerramento do curso que motivou a penalidade.

4.15.4 A auséncia ndo justificada do empregado as atividades da acdo de capacitacdo realizadas no
horéario de expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurara falta ao servico,
com seus devidos efeitos legais.

4.15.5 A desisténcia do empregado, apds a aprovacao da sua participacdo na acdo de capacitagéo,
devera ser comunicada & Geréncia de Gestdo de Pessoas -AA/GGP, por escrito, com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis da data do inicio da a¢do, visando uma possivel substituicdo por outro
empregado.

4.15.6 Vencido o prazo autorizado pela Codevasf para o afastamento do empregado, caso 0 mesmo
ndo se apresente ao servico, o seu Contrato de Trabalho poderéa ser rescindido ap6s 30 (trinta) dias,
caracterizando abandono de emprego, sendo ainda devido o ressarcimento em dobro a Empresa das
despesas efetuadas com a acéo de capacitacéo.

4.15.7 O empregado devera ressarcir a Codevasf com o valor equivalente ao total das despesas
efetuadas, a qualquer titulo, em decorréncia da sua participacdo em ac¢des de capacitacdo, incluidas
as despesas referentes as taxas de matricula/inscricdo/mensalidade/remuneracéo, passagens, diarias,
ajudas de custo, salério, encargos sociais e quaisquer vantagens pecuniarias percebidas durante o
curso, nas seguintes hipdteses e condigoes:

a) no caso de reprovacdo, abandono, trancamento ou desligamento do curso antes de sua
concluséo; e

b) no caso de exoneracdo ou demissao, durante a realizacdo do curso.

4.15.7.1 No caso de exoneracdo ou demissdo, durante a realizacdo do curso, o ressarcimento sera
calculado pelo valor total das despesas.

4.15.7.2 Se o desligamento ocorrer apds a conclusdo do curso, o ressarcimento seré calculado pelo
valor das despesas proporcionais ao periodo complementar da caréncia prevista.

4.15.8 No caso de o empregado ter sido contemplado com afastamento integral das atividades do
trabalho para participar de acdo de capacitacdo, o céalculo do ressarcimento devera levar em
consideracdo inclusive a remuneracdo paga ao empregado durante o periodo de afastamento.

4,159 Findo o prazo autorizado para a realizacdo do treinamento e ndo ocorrendo a
apresentacdo/retorno do empregado no prazo maximo de 30 (trinta) dias em sua unidade de lotac&o,
os dias de auséncia serdo considerados faltas injustificadas, com a cessacéo dos salérios e quaisquer
outros beneficios concedidos.

4.15.10 O empregado estara isento do ressarcimento:

a) quando sua participacao na acao for interrompida, em virtude da necessidade do servico,
formalmente autorizada pela Diretoria Executiva, mediante justificativa da chefia

Resolucdo n® 466 de 17/04/2025 | Versdo 2.00



CODEVASF NORMA DE CAPACITAGAO PAS;NA

imediata, que deverd demonstrar a relevancia do trabalho em detrimento da acdo de
capacitacéo;

b) por transferéncia a servico, por interesse da Empresa, com mudanca de lotacdo, que
impeca a continuidade da participacdo ou aproveitamento no curso; e

c) por licencas e/ou afastamentos, de carater nao optativo, que impecam a continuidade da
participacao ou aproveitamento no curso.

4.15.11 O empregado estard isento do ressarcimento e das san¢des previstas quando interromper sua
participacdo na acdo de capacitacdo em virtude de licenca por doenca grave propria, do cdnjuge ou
de parente de primeiro grau, devidamente comprovada por laudo pericial médico ou por justificativa
endossada pelo titular da unidade organica de lotacdo e homologada pela Diretoria Executiva.

4.15.12 Sera vedado ao empregado em treinamento envolver-se em qualquer atividade, voluntaria ou
ndo, alheia a grade curricular do seu curso.

4.15.13 O empregado respondera administrativa e penalmente por quaisquer informacoes inveridicas
relacionadas a acdo de capacitacdo ou a instituicdo de ensino ou curso, que induzam a Codevasf ao
erro.

5 DISPOSICOES FINAIS

5.1 O tempo dedicado ao treinamento serd considerado como de efetivo exercicio do trabalho,
sendo obrigatoria a frequéncia de pelo menos 90% (noventa por cento) das atividades programadas.

5.2 A ndo observancia ao disposto nesta Norma submetera o empregado e a respectiva chefia
imediata aos procedimentos e/ou sancGes previstas nesta Norma, no Regulamento de Pessoal e na
Norma de Apuracdo Correcional (N-359).

5.3 Os prazos citados nesta Norma poderdo ser, excepcionalmente, flexibilizados desde que
devidamente justificados pelo empregado e pela chefia imediata.

5.4 0O (s) anexo (s) poderéa (ao) ser alterado (s) pela Unidade de Gestdo Normativa e de Processos
— AE/GPE/UNP, por solicitacdo da unidade gestora deste normativo, sem a necessidade de aprovacgéo
pela Diretoria Executiva — DEX, desde que ndo conflitem com o disposto nesta Norma.

5.5 As duvidas de interpretacdo quanto ao mérito redacional, técnico e operacional da presente
Norma serdo dirimidas pela unidade gestora deste normativo, a Geréncia de Gestdo de Pessoas -
AA/GGP.

5.6 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.
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Anexo A — Projeto Inicial de Acéo de Capacitacéo

CODEVASF PROJETO INICIAL DE AGAO DE CAPACITAGAO

PROJETO
1- CURSO/TEMA:

2 - PUBLICO ALVO:

3 - MODALIDADE:

[ ] - PrESENCIAL
[ ] - sEMIPRESENCIAL

[ ] - ApbisTAnciA

4 — NUMERO ESTIMADO DE PARTICIPANTES:

5 — ESTIMATIVA DE CUSTOS:

6 — EXPECTATIVA DE REALIZAGAO:

[ ] - 1o semesTRE

[ ] - 2° SEMESTRE

OBSERVAGOES

FOR-
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Anexo B - Projeto Bésico de A¢do de Capacitacéo

CODEVASF PROJETO BASICO DE AGAO DE CAPACITAGAO

1-PROJETO
1.1 - JUSTIFICATIVA:

1.2- OBJETO:

1.3 - PRAZO DE EXECUGCAQ:

2 - DESCRIGAO DOS SERVICOS
2.1 - OBJETIVO DA CAPACITACAO:

2,2 - PUBLICO ALVO:

2.3 - CARGA HORARIA:

2.4 — MATERIAL INSTITUCIONAL:

2.5 - LOCALIDADE:

2.6 — CONTEUDO PROGRAMATICO:

3 - METODOLOGIA

4 — ESTIMATIVA DE CUSTOS

5 - DOCUMENTAGCAO DE HABILITAGAO

6 — OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7 — OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

FOR-
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Anexo C — Plano de Ensino

CODEVASF @ PLANO DE ENSINO

1- MODELO
1.1 —NOME DO CURSO:

1.2 — TITULO DA DISCIPLINA / TEMA

1.3 - PROFESSOR / INSTRUTOR:

1.4 — PERIODO:

1.5 — HORARIO:

1.6 — CARGA HORARIA:

2 - OBJETIVOS DA APRENDIZAGEM

3- EMENTA

4- METODOLOGIA

5— RECURSOS DIATICOS NECESSARIOS

6— AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

7—- PLANO DE AULA

8 — BIBLIOGRAFIA BASICA

9 - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

10 - DOCENTE (MINICURRICULO)

FOR-
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Anexo D - Solicitagcdo de Capacitacao

CODEVASF SOLICITAGAO DE CAPACITAGAO

1-DADOS DA CAPACITAGAO
1.1 — NOME DO EVENTO:

[] - PRESENCIAL []-EAD
1.2 — CARGA HORARIA: 1.3 - PERIODO:
INICIO: TERMINO:
1.4 — HORARIO: 1.5 - LIBERAGAO DE FREQUENCIA
[]-sim [ ]-NAO
1.6 — LOCAL DE REALIZAGCAO (CIDADE): 1.7 = UF:
18- INSTITUI(;‘.AO PROMOTORA: 1.9 - CUSTO DA CAPACITACﬁO (VALOR POR PARTICIPANTE):
RS -

1.10 - OUTRAS DESPESAS:
[ ]-DIARIAS [ ]- PASSAGENS []- OUTRAS (ESPECIFICAR) -

2 - OBJETIVOS DA CAPACITAGAO

3 - INICIATIVA ESTRATEGICA VINCULADA (Conforme consta no Planejamento Estratégico Institucional —
PEI)

4 - OBJETIVO ESTRATEGICO VINCULADO (Conforme consta no Planejamento Estratégico Institucional —
PEI)

5 - DADOS DOS PARTICIPANTES
NOME CADASTRO LOTAGAO E-MAIL

6 — JUSTIFICATIVA PARA A CAPACITACAO
6.1 — JUSTIFICATIVA DO GESTOR IMEDIATO PARA PARTICIPAGAQ NA CAPACITAGAO:

6.2 - RESULTADOS ESPERADOS APOS A CAPACITACAO:

7 - AUTENTICAGAO (Gestor)
SOLICITANTE: RESPONSAVEL:

ASSINATURA ELETRONICA ASSINATURA ELETRONICA

FOR-
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Anexo E — Autodeclaracao dos Requisitos de Pos-Graduacéo

* AUTO DECLARACAO DOS REQUISITOS
CODEVASFE ¢

DE POS-GRADUAGAO

1- IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO
1.1 - NOME DO EMPREGADO:

1.2 - CADASTRO: 1.3 - LOTAGAO:

1.4 - CARGO:

REQUISITOS A SEREM ASSINALADOS
- Pertencer ao quadro efetivo;

- Ter sido contratado ha, pelo menos, 1(um) ano para curso de especializagao, 3(irés) anos para curso de
mestrado ou doutorado, salvo em casos de cursos por necessidade da Empresa, devidamente justificados;

idade minima para aposentadoria;

- Apos a data de conclusao do curso, ter, no minimo, 5(cinco) anos de trabalho efetivo antes de completar a

2
O
]

- Ocupar cargo de nivel superior;
UJ par carg p
L]
L]

pela Codevasf;

- Ter completado 2(dois) anos do término da ultima especializagdo, 3 anos de mestrado e 5(cinco) anos de
doutorado, caso esses tenham ocorrido na modalidade de afastamento integral ou tenham sido custeados

- Possuir nivel de conhecimento e formagao académica compativeis com as exigéncias do curso;

Codevasf

- Estar livre de penalidade por abandono de agdo de desenvolvimento promovida ou patrocinada pela

respondendo a procedimentos correcionais;

- Nao ter sofrido penalidades disciplinares ou censura ética nos Udltimos 12(doze) meses e nao estar

- Ndo haver processo de cessdo do empregado solicitante em tramitagao;

avaliativo;

- Ser a instituigdo promotora credenciada pelo Ministério da Educacéo, ou, na hipdtese de curso a ser
realizado no exterior, reconhecida internacionalmente como referéncia ou centro de exceléncia;

- Nao ter sido considerado inelegivel por insuficiéncia de nota para progressao por mérito no ultimo periodo

- No ter retornado de cessao nos 12(doze) meses anteriores a data de solicitagao;

solicitagao;

- Nao ter gozado de licenga para tratar de assuntos particulares nos 2(dois) anos anteriores a data de

lotag&o do empregado;

- Ter projeto efou solicitagdo aceito pelo Diretor Superintendente Regional responsavel pela Unidade de

- Nao se encontrar em afastamento legal;

OO0 0o 0o oo o oo d o

AA/GGP/UDP ou da GRA/UGP ou SR/GGR.

- Ter a participagdo em processo seletivo de curso de pods-graduagao previamente autorizada pelo Diretor ou
Superintendente Regional responsavel pela Unidade de lotagdo do empregado, com a devida instrugdo da

acao de desenvolvimento.

[] - Ter apresentado, dentro do prazo estipulado, certificado/diploma e relatdrio pela participagdo anterior em

7 — ANUENCIA (Diretor ou Superintendente Regional)

ASSINATURA ELETRONICA

FOR-
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Anexo F — Termo de Compromisso e Responsabilidade

CODEVASF TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente Termo de Compromisso e Responsabilidade, eu, , empregado(a) da
Codevasf, cadastro n° , lotado(a) na Unidade , autorizado(a) a participar do ,a ser
ministrado pela , No periodo previsto de a , em , assumo voluntariamente, os

seguintes compromissos:

¢ Ndo pedir licenga para tratar de interesses particulares nem dispensa do
emprego, antes de decorrido 2 (dois) anos, apos a conclusdo do curso, salvo
mediante antecipada indenizacdo das despesas havidas com meu
aperfeicoamento;

¢ Continuar, durante o periodo minimo citado no item anterior, a prestar servicos no
6rgdo de minha lotagdo a data da autorizagdo, inclusive utilizando os
conhecimentos adquiridos no curso; e

« Cumprir integralmente as exigéncias curriculares a fim de evitar o desligamento
do curso por insuficiéncia ou outro motivo que der causa.

Fico ciente desde ja que:

e A Empresa ndo me concedera licenga ou dispensa, sem o prévio reembolso de
eventuais despesas havidas com o curso, tais como inscricdo, passagens,
diarias, ajuda de custo, salario, encargos sociais e quaisquer vantagens
pecunidrias percebidas durante o curso ou em razéo dele; e

« Na hipétese de abandono do emprego terei que fazer a indenizacdo em dobro,
além de ficar sujeito as penalidades cominadas as infragdes disciplinar e penal.

Declaro, ainda, conhecer e estar de acordo com a Norma de Capacitagédo (N-352), vigente.
Este Termo de Compromisso e Responsabilidade passa a fazer parte integrante do Contrato de

Trabalho celebrado em

EMPREGADO:
LOCAL E DATA ASSINATURA ELETRONICA

TESTEMUNHA-1: TESTEMUNHA-2!
ASSINATURA ELETRONICA ASSINATURA ELETRONICA

FOR-
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Anexo G — Modelo de Relatorio Final das Acbes de Capacitacéo

CODEVASF RELATORIO FINAL DE AGAO DE CAPACITAGAO

1- CAPACITAGCAO
1.1 — NOME DA CAPACITACAQ:

1.2 - PERIODO:

1.3 — HORARIO:

1.4 - MODALIDADE:

2 - CONSIDERACOES GERAIS DA CAPACITAGCAO

3- AVALIACAO DOS RESULTADOS

4- CONCLUSAO

FOR-
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