MINISTERIO DA JUSTICA
DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL
BRASILIA-DF, QUINTA-FEIRA, 09 DE DEZEMBRO DE 2004
BOLETIM DE SERVICO N° 235

12- PARTE
ATOS DO DIRETOR-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 08-DG/DPF, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2004

Estabelece as diretrizes e competéncias para o
planejamento e a gestdo das acbOes de capacitacdo dos
recursos humanos do Departamento de Policia Federal -
DPF.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE POLICIA
FEDERAL, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 34, inciso V, do Regimento Interno do DPF,
aprovado pela Portaria 1300, de 4 de setembro de 2003, do Excelentissimo Senhor Ministro de Estado
da Justica — MJ, publicada na Segao I, do DOU 172, de 5 de setembro de 2003, e

Considerando o Decreto 2.794, de 1% de outubro de 1998,
gue instituiu a Politica Nacional de Capacitacdo dos Servidores para a Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias; e

Considerando a Portaria 425/2004-DG/DPF, de 10 de
setembro de 2004, publicada no Boletim de Servico 176, de 13 de setembro de 2004, que constituiu o
Grupo de Trabalho com o objetivo de estudar e propor alteracdo na IN 13/2002-DG/DPF, de 31 de
dezembro de 2002, e elaborar o Plano de Capacitacdao e Desenvolvimento de Recursos Humanos no
ambito do Departamento de Policia Federal para o biénio 2004/2005,
RESOLVE:
TITULO I
Capitulo I
Secao I
Da Finalidade
Art 1° Expedir esta Instrugdo Normativa - IN com o objetivo
de definir as diretrizes e competéncias para o planejamento e a gestdao das acdes de capacitacdo e
desenvolvimento de recursos humanos do Departamento de Policia Federal — DPF, bem como as

rotinas para a elaboragcao e implementacao do Plano de Capacitacdao e Desenvolvimento de Recursos
Humanos - PCDRH.

Secgao II
Das Acdes de Capacitacao
Art. 2°° O PCDRH podera contemplar cursos presenciais e a

distancia, treinamentos, grupos formais de estudos, intercdmbios ou similares, estagios, seminarios,
palestras, congressos, encontros, simposios e conferéncias.

Secao II1



Da Comissao de Gestao de Capacitacao, do Grupo de Trabalho e Equipes de Treinamento e
Desenvolvimento.

Art. 3% Fica criada, no ambito da Diretoria de Gestdo de
Pessoas — DGP, a Comissdo de Gestdo de Capacitacdao - CGC e, no ambito das Unidades Centrais e
Descentralizadas do DPF, as Equipes de Treinamento e Desenvolvimento — Equipes T&D.

Paragrafo Unico. Caberd a DGP definir as atribuigdes da CGC
por meio de portaria.

Art. 4° Fica instituido o Grupo de Trabalho - GT, integrado
por 2 (dois) membros da Coordenacao-Geral de Planejamento e Modernizagao - CPLAM/DLOG, 2 (dois)
da Academia Nacional de Policia — ANP e 2 (dois) da Diretoria de Gestdo de Pessoal — DGP, designados
por meio de portaria do Diretor de Gestdo de Pessoal, que devera elaborar anualmente o PCDRH.

Paragrafo Unico. O GT sera constituido até 31 de janeiro de 2005,
podendo ser renovado a cada biénio.

Art. 5 As Equipes T&D, formadas por, no minimo, 2 (dois)
servidores, tém a finalidade de coordenar, executar e controlar a politica de capacitagdo do DPF nas
suas unidades, em consonancia com as diretrizes emanadas do GT e do PCDRH, com atribuicdo
continua e, preferencialmente, exclusiva de pelo menos um de seus membros.

Paragrafo Unico. As Equipes T&D serdo subordinadas
diretamente aos dirigentes das respectivas unidades, sendo seus membros designados por portaria,
preferencialmente, de acordo com os seguintes requisitos:

I - ter afinidade com a &rea educacional, de Recursos
Humanos, ou formacdo académica em ciéncias sociais e¢/ou humanas;

II - ter exercido cargos ou funcbes nas areas acima
descritas, no DPF ou em outros 6rgdos publicos ou privados;

III - ser comunicativo e ter facilidade para disseminar
informacoes;

IV - gozar de bom relacionamento com as Chefias e colegas
da unidade; e

V - ter conhecimento da missdao, dos objetivos e dos
trabalhos desenvolvidos na sua unidade e demais unidades interligadas.
Secgao IV
Das Responsabilidades

Art. 6° Compete a CPLAM/DLOG a responsabilidade pela
coordenacao geral dos trabalhos de elaboracao do PCDRH do DPF.

Art. 7> Compete a DGP coordenar a execugao e o controle
das acles de capacitagdo de recursos humanos, apos a aprovacdo do PCDRH.

Art. 8% Compete aos Dirigentes das Unidades Centrais e
Descentralizadas do DPF:

I - designar formalmente a Equipe T&D de sua Unidade;

II - informar a Equipe T&D as diretrizes de capacitagdo de
servidores de sua unidade consideradas prioritarias;



III - prover 0S recursos necessarios aos trabalhos das
Equipes T&D e supervisiona-los;

IV - aprovar os levantamentos anuais das necessidades de
treinamento e a execugao das acdes de capacitacdo de sua Unidade; e

V - informar a Equipe T&D sobre eventuais agbes de capacitacdo
realizadas em sua unidade, nao previstas no PCDRH, para os registros necessarios no Aplicativo
Sistema de Planos de Metas - SISPLAM.

Art. 9> As diversas Diretorias, Coordenacbes Gerais,
Coordenacdes e demais Chefias sdo responsaveis por cumprir e fazer cumprir as diretrizes desta
Instrucao Normativa nas suas areas de trabalho.

Art. 10. Compete as Equipes T&D:

I - participar da elaboracdo dos planos e projetos de
desenvolvimento de Recursos Humanos de sua unidade;

II - levantar as necessidades especificas de treinamento dos
servidores lotados na sua unidade junto as diversas chefias;

III - incluir as necessidades de treinamento no SISPLAM;

IV - implementar as ac0es de capacitacdo de sua
responsabilidade;

V - promover a integracao dos servidores na capacitagao;

VI - promover a divulgacdao, o acompanhamento da execugao
e a avaliacdo das acOes de capacitacdo;

VII - incluir no SISPLAM os dados referentes a todas as
acoes realizadas no ambito da unidade;

VIII - zelar pelo cumprimento desta IN;

IX - propor as Chefias das unidades o estabelecimento das
parcerias necessarias, nos termos desta IN, para implementacdo das acdes de capacitacao;

X - receber, analisar e manifestar-se conclusivamente sobre
os pedidos de a¢Ges de capacitacdo ndo previstas no PCDRH, para posterior encaminhamento a DGP; e

XI - instituir programas de difusdo dos conhecimentos

adquiridos pelos servidores em face da participagdao em agdes de capacitagao.
Capitulo II
Secao I
Do Levantamento das Necessidades de Treinamento

Art. 11. O Grupo de Trabalho, por meio da DPP/CPLAM, até
o dia 10 de margo de cada ano, informard a todas as Unidades Centrais e Descentralizadas as
diretrizes a serem observadas pelas Equipes T&D no levantamento das necessidades especificas de

treinamento para o ano seguinte, quais sejam:

I - os planos estratégicos do DPF aplicaveis ao exercicio
seguinte;



IT - a lista das agdes internas de capacitagdo, aproveitando
habilidades e conhecimentos de pessoal do Departamento;

III - as acbes de capacitagdo previstas no PCDRH anterior
gue ndo tenham sido realizadas, bem como as acdes previstas no PCDRH do exercicio em curso;

IV - as novas tecnologias e os equipamentos a serem
adicionados as atividades do DPF; e

V - outras diretrizes aplicaveis ao exercicio seguinte.
Art. 12. As diversas Chefias, com o apoio das Equipes T&D,
deverao considerar, para o Levantamento das Necessidades de Treinamento — LNT (Anexo I) de cada

unidade, além das diretrizes estabelecidas no art. 11 desta IN, os seguintes aspectos:

I - as metas e os objetivos de cada unidade para o préximo
exercicio;

II - as deficiéncias identificadas na execucdo das diversas
atividades que possam ser relacionadas a treinamento inadequado, insuficiente ou inexistente; e

III - as atribuicdes de cada cargo/funcao.
Art. 13. As acOes de capacitacdo da unidade identificadas
como necessarias deverdo ser consolidadas pela Equipe T&D na tela “Treinamento/Capacitacdo” do

SISPLAM, de acordo com a ordem de prioridade.

Paragrafo Unico. O LNT devera incluir todas as acbes de
capacitacdo internas ou externas propostas pela Equipe T&D.

Art. 14. A consolidacdo do LNT devera ser apresentada ao
Grupo de Trabalho, por meio do SISPLAM, até 10 de abril de cada ano.
Secao II
Da Elaboracao do Plano de Capacitacao e Desenvolvimento de Recursos Humanos-PCDRH

Art. 15. O processo de elaboracao do PCDRH (Anexo II) do
DPF, pelo Grupo de Trabalho definido no art. 4° desta IN, compreendera as seguintes etapas:

I - andlise critica das necessidades de treinamento
informadas pelas unidades, por meio do SISPLAM, e definicdo preliminar de prioridades, incluindo as
acOes de capacitacdo que atendam as diretrizes dos arts. 11 e 12 desta IN, e as acbdes de interesse
comum as varias areas do DPF; e

IT - emissdo da Proposta do PCDRH utilizando o SISPLAM.

Art. 16. O PCDRH devera ser submetido a aprovacao do
Diretor de Gestdo de Pessoal do DPF, que o encaminhard a DLOG para inclusdo na Proposta
Orgcamentaria até o dia 30 de abril de cada ano.

Paragrafo Unico. O PCDRH devera ser enviado ao Diretor-
Geral do DPF para encaminhamento ao Ministério da Justica até o dia 15 de maio.
Secgao II1
Da Execucgao das Acoes de Capacitacao

Art 17. Com a aprovacao da Programacdo Orgcamentaria do
DPF, o Grupo de Trabalho devera proceder aos ajustes que se fizerem necessarios no PCDRH e



encaminhar a DGP para que seja feita a publicacdo em Boletim de Servigo, visando a ampla divulgacgao
as Equipes T&D.

Art. 18. Para implementacdao do PCDRH, poderao ser
estabelecidas parcerias com outras instituicdes, érgaos, organizacdes e entidades publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, mediante a celebragao de convénios, ajustes, contratos, termos de parcerias
ou outros instrumentos congéneres.

Art. 19. As acdes de capacitacdo deverdao ser solicitadas
pelas Equipes T&D, por meio do Anexo I, tendo como referéncia o PCDRH aprovado, e encaminhadas a
DGP, por meio do Servico de Correio Eletronico do DPF, com no minimo 45 (quarenta e cinco) dias de
antecedéncia do inicio da agdo de capacitacao.

Art. 20. Aprovada a acdo de capacitacdo, a DGP solicitara a
declaragdo de disponibilidade orcamentaria a DLOG/DPF e informara, no prazo de 10 (dez) dias, a
unidade solicitante para o inicio dos procedimentos de contratacdao nos termos da legislacdo vigente.

Paragrafo unico. A participagdo do servidor na agdo de
capacitacdo, com Onus para a Administracdo, dar-se-a somente apds a emissao do empenho pela
unidade gestora.

Art 21. As Equipes T&D poderao solicitar eventos nao
previstos no PCDRH, observados os requisitos do arts. 11 e 12 desta IN, mediante preenchimento do
formulario de “Solicitacdo de Acdo de Capacitacao nao Prevista no PCDRH” (Anexo III).

Art. 22. Apoés a realizacdo de cada acgdo de capacitagéo, a
Equipe T&D da unidade procederd a inclusdo dos dados e informacdes referentes a essa agao no
SISPLAM.

Secao IV
Da Selecao de Participantes nas Agoes de Capacitacao

Art. 23. A participacao de servidor em acOes de capacitacao,
com 6nus para a Administracdo, devera ser feita mediante o atendimento dos seguintes requisitos:

I - correlagdo do evento com as atribuicbes ou cargo do
servidor;

I - adequacao do evento as necessidades do servico;

III - interesse da unidade solicitante; e

IV - estar no efetivo exercicio de suas fungées no DPF.

Art. 24. O servidor perdera o direito de participar da agao de
capacitacdo caso ocorra, por sua culpa exclusiva, exceto em caso de licencas ou afastamentos legais

do servico, alguma das hipodteses:

I - reprovacdao por falta ou insuficiéncia de nota ou
pontuacdo;

II - descumprimento das exigéncias curriculares;

III - descumprimento dos prazos previstos e autorizados
para sua realizacao;

IV - desisténcia ndo justificada apos o inicio do curso; e

V - ndo cumprimento do disposto nesta IN.



Paragrafo Unico. O cancelamento da agdo de capacitacao,
nos termos do caput, implica o ressarcimento integral do total das despesas havidas pelo DPF, na
forma dos arts. 46 e 47 da Lei 8.112/90.

Art. 25. A participacdo na acdao de capacitacdo sera
cancelada nos casos de:

I - trancamento do curso;

IT - aposentadoria, exoneracdo ou demissdo;

III - posse em outro cargo inacumulavel;

IV - cessao para outro 6rgdo; e

V - ocorréncia de situacdo que resulte impossibilidade do
cumprimento da programacao da acao de capacitacao, pelo DPF.

Secao V
Dos Critérios de Desempate para as Agoes de Capacitacao

Art. 26. Havendo numero excedente de inscritos para as
acOes de capacitacdo, serdo selecionados aqueles que obtiverem maior pontuagao, de acordo com os
critérios estabelecidos no Anexo VI:

I - tempo de exercicio no DPF;

II - ndo ter sido beneficiado com o custeio de acao de
capacitagdo pelo DPF nos ultimos 2 anos;

ITI - maior pontuagdo no Programa Almanaque do DPF;
IV - estar ou ter exercido cargo ou fungdao comissionada; e
V - curso menos oneroso.

Paragrafo Unico. No caso de empate entre candidatos, serdo
adotados os seguintes critérios de desempate, sucessivamente em favor:

I - do candidato com mais tempo no DPF;
IT - do servidor com mais tempo no servigo publico;
III - do candidato mais idoso; e

IV - ter o candidato concorrido e nao ter sido contemplado
para acdo de capacitacdo no ano anterior;

Art. 27. A classificagdo do servidor ndo gera direito a
concessdo a acao de capacitacdo.

Art. 28. A autorizagdo para participacao em acao de
capacitagdo é da competéncia do DGP, observados:

I - a ordem de classificagao, nos termos do art. 26;
II - a existéncia de recursos orgamentarios;

IIT - a relacdo do curso com as atribuicbes do cargo ou
funcao do servidor;



IV - a compatibilidade do horario do curso com as atividades
exercidas pelo servidor; e

V - o disposto no art. 98 da Lei 8.112/90.

Art. 29. E vedada a participacdo em agdo de capacitacdo do
servidor que estiver:

I - no gozo de quaisquer das licencgas citadas nos incisos II a
IV, VI e VII do art. 81 e nos arts. 207 e 210, caput, da Lei n© 8.112/90; e

II - afastado nos termos dos arts. 93 a 95 da Lei 8.112/90.

Secgao VI
Do Afastamento para Participacao em Acgoes de Capacitacao

Art. 30. O afastamento para comparecer a seminarios,
congressos e eventos congéneres, sem Onus para o DPF, sera autorizado pelo dirigente da unidade,
atendidas a conveniéncia do servico, a pertinéncia do evento com as atribuicbes exercidas e as
condicdes estabelecidas nesta IN.

Art. 31. O interessado devera requerer a autorizacdo de
afastamento as autoridades citadas no artigo anterior com a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias,
salvo comprovada impossibilidade de fazé-lo, instruindo o requerimento com os seguintes dados e
elementos:

I - nome do estabelecimento responsavel pelo evento;

IT - local de realizacao do evento;

IIT - tema em debate e demonstracdo da relevancia do
evento e da pertinéncia com as atividades desempenhadas;

IV - tempo de duracdo da participacao;

V - periodo e horario; e

VI - programa a ser cumprido.

Art. 32. O dirigente da unidade, no interesse do servigo e
ouvida a Equipe T&D, podera limitar o nUmero de afastamentos por evento, promovendo a selegao de
acordo com o disposto no art. 26.

Secao VII
Do Controle e Avaliacdo das Acoes de Capacitacao

Art. 33. Cabe a DGP supervisionar e controlar os registros

das acOes de capacitacao efetuados pelas Equipes T&D no SISPLAM, visando garantir que esses

registros sejam mantidos atualizados.

Art. 34. As informagdes contidas no SISPLAM servirdao de
base a DGP para:

I - proceder a analise critica das acGes realizadas, visando ao
aprimoramento continuo do processo de capacitacdo de pessoal no DPF;



II - emitir os Relatdrios de Execucdo dos Planos Anuais de
Capacitacdo a serem encaminhados aos dirigentes das diversas unidades, no inicio do ano
subseqiente; e

III - manter banco de dados de fornecedores de servigos de
treinamento, bem como de servidores capacitados para apresentacdo de cursos, palestras e outras
acOes de capacitagao.

Art. 35. Nos casos de outras acbes de capacitagao, tais
como as realizadas por meio de licencas para capacitacdao, de eventos no exterior e outras agoes, os
dirigentes das unidades centrais e descentralizadas deverdo:

I - informar a DGP para registro dos novos conhecimentos
adquiridos; e

IT - informar a Equipe T&D para registro no SISPLAM.

Art. 36. Os servidores capacitados nos diversos eventos,
previstos ou ndao no PCDRH, deverdao repassar os conhecimentos adquiridos mediante acao de
capacitacdo programada pela Equipe T&D da unidade onde estdo lotados.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. A chefia imediata do servidor capacitado devera
proceder a avaliagdo dos resultados da capacitagéo utilizando o formulario “Avaliacdo da Agdo de
Capacitacdo” (Anexo V), encaminhando-o a Equipe T&D da unidade no prazo de até 30 (trinta) dias a
partir da conclusdo do treinamento.

Art. 38. As Equipes T&D dos Orgédos Centrais poderdo propor
acoes de capacitacdo de ambito nacional, ficando responsaveis pelo planejamento, execugao, avaliacdo
e controle.

Paragrafo Unico. O repasse de conhecimentos devera observar as disposicées do art. 36 desta IN.

Art. 39. Os Cursos de Especializacao, Mestrado, Doutorado,
Pés-Doutorado deverdao ser submetidos a aprovacdo da Diretor-Geral do DPF, por meio da Diretoria de
Gestao de Pessoal.

Paragrafo Unico. Para participacdo de servidor em cursos de
Pés-Graduagdo, com Onus para a Administracdo, além dos requisitos do art. 23, deverdo ser
observados:

I - as instituicdes ministradoras deverao ser reconhecidas
pelo Ministério da Educacao;

IT - ndo ter o servidor sofrido penalidade disciplinar nos
ultimos 3 (trés) anos;

III - o servidor devera estar ocupando cargo efetivo;
IV - estar no efetivo exercicio de suas funcGes no DPF; e

V - ndo ter sido cedido ou requisitado nos ultimos 2 (dois)
anos.

Art. 40. O servidor participante de curso de Pds-Graduacgao
devera:



I - apresentar a Equipe T&D, semestralmente, histérico
escolar e comprovante de aprovagdo no curso e, ao final, comprovante de conclusdo ou cépia do
diploma;

II - entregar exemplar ou codpia do trabalho final de
conclusdo do curso, dissertacdo ou tese elaborada, que terd, necessariamente, vinculacdo direta a
projetos em desenvolvimento ou a serem desenvolvidos pelo DPF, até 30 (trinta) dias apods o término
do curso, a DGP e a Biblioteca da ANP;

III - repassar os conhecimentos adquiridos; e
IV - comprometer-se a cumprir intersticio no DPF equivalente
ao dobro do prazo do curso, a contar da data da conclusdo deste, se custeado pelo Orgdo, sob pena de

restituicdo proporcional ao tempo de exercicio apds o evento.

Art. 41. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacdo em Boletim de Servigo.

Art. 42. Revogam-se a IN 013 - DG/DPF, de 31 de
dezembro de 2002, e as disposicdes em contrario.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MJ - DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL
COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO E MODERNIZAGAO
DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

ANEXO I

LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO - LNT
(IN n® ,de....de...... de ............ )
1. UNIDADE: 2. ANO:
5. CARGA =

4. INS- A 6. PAR- 7. DISCRIMINACAO DOS CUSTOS

3. EVENTO ~ | HORARIA/ 8. JUSTIFICATIVA

TITUIGAO | ‘Lroiobo | TICIPANTES
9. DATA: 10. ELABORACAO: 11. REVISAO: 12. APROVACAO:




INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

1. UNIDADE
Unidade central ou descentralizada do DPF.

2. ANO
Ano de realizacao das agdes de capacitagao.

3. EVENTO
Acoes de capacitacdo (cursos, seminarios, congressos, palestras e outras modalidades de
treinamento).

4, INSTITUICAO
Entidades que irdo ministrar as agoes de capacitacao.

5. CARGA HORARIA/PERIODO
Numero de horas/aula e periodo de realizacdo do evento.

6. PARTICIPANTES
Quantidade de servidores (informar, em anexo, home e cargo de cada servidor).

7. ESTIMATIVA DE CUSTO
Valor total estimado para a realizacdo do evento (deslocamento, diarias, remuneracdo dos instrutores
e outras despesas).

8. JUSTIFICATIVA
Apresentar as justificativas, relacionando com as condicdes previstas nos arts. 11- e 12" desta IN.

9. DATA
Data do encaminhamento do LNT a DPP/CPLAM, por meio do SISPLAM.

10/11. ELABORAGCAO/REVISAO
Antes do encaminhamento, o LNT devera ser revisado pela Equipe T&D.

12. APROVAGAO
Assinatura do dirigente da unidade central ou descentralizada, caracterizando a aprovacao.

(Verso do Anexo I)



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MJ - DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL
COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO E MODERNIZAGAO
DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

ANEXO II
PLANO DE CAPACITACZ\O E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS - PCDRH
(INNn° ...., de ...... de ........ de ....ooe..e. )
4. PARTICIPANTES 8. DISCRIMINA(;I"\O DOS CUSTOS
d 11. Custos 12
2. 7. Cdédigo . do -
3. CARGA
1. EVENTO INSTI- ; 9 Dlarias | 40, Instrutor | JoCri€a0 | g3
= HORARIA | 5, 6. e . Individual
TUIGAO . Organi- | (remunera- Custo
Quant. | Categoria N Passagens : . ~ i ou
CA ! zacionais | cao diarias Total
TPA [ P | A Treinandos e Turmas
A Fechadas
passagens)
14. DATA: 15. REVISAO: 16. APROVAGAO:




INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

1. EVENTO
AcOes de capacitacdo (cursos, seminarios, congressos, palestras e outras modalidades de
treinamento).

2. INSTITUICAO
Entidade que ira ministrar as agdes de capacitacao.

3. CARGA HORARIA/PERIODO
Numero de horas/aula e periodo de realizacdo do evento.

4. PARTICIPANTES
Servidores que irdo participar do evento.

5. QUANTIDADE
NUumero de servidores que irdo participar do evento.

6. CATEGORIA
Cargo do servidor (DPF, PCF, EPF, APF, PPF e outros).

7. CODIGO

TPA (Tipo de Publico Alvo) - Cddigos: 11- Atendimento ao publico; 12- Apoio administrativo;
13- Gerenciamento de instituicdes publicas; 14- Gerenciamento de Recursos Humanos; 15-
Servidores oriundos de o6rgdos extintos ou reorganizados; 16- Servidores que ndo possuem
29Grau completo e 17- Outros.

NPA (Nivel de Publico Alvo) - Coédigos: 21- Nivel Superior; 22-Nivel Intermedidrio; 23- Nivel
Auxiliar e 24- mais de um nivel.

TA (Tipo de Acdo) - Codigos: 31- Curso presencial; 32 - Curso a distancia; 33- Treinamento
em servigo; 34- Grupo formal de estudo; 35- Intercdmbio; 36- Estagio; 37- Seminario,
congresso, palestra e assemelhados; 38- Formacao inicial para carreiras; 39- Especializacao e
MBA; 40- Mestrado; 41- Doutorado e 42- Pés-Doutorado.

CA (Conteldo da Acgdo) - Codigos quando a acao se destinar apenas para os publicos
alvo prioritarios: 51- Gerencial; 52- Técnico/especializado e 53- Apoio
técnico/administrativo.Cédigos quando a acdo se destinar aos publicos nao-prioritarios:
54- Economia e orcamento; 55- Ciéncias agrarias; 56- Contabilidade, finangas e controladoria;
57- Artes e cultura; 58-Ciéncias exatas e demografia; 59- Engenharias, desenho técnico e
industrial; 60- Saude; 61- Diplomacia e assuntos internacionais; 62- Ciéncias bioldgicas e
biotecnologia; 63- Meio-ambiente; 64- Direito e legislacdo; 65- Educacdo (ensino); 66-
Assisténcia e previdéncia social; 67- Comércio exterior; 68- Computacdo; 69- Turismo; 70-
Linglistica, letras e literatura; 71- Geologia, geociéncias e oceanografia; 72- Arquitetura,
urbanismo e planejamento urbano; 73- Comunicacdo; 74- Ciéncias humanas; 75- Administragao
e 76- Outros.

8. DISCRIMINAGAO DOS CUSTOS
Descricdo dos custos a serem gastos com a realizacdo do evento.

9. DIARIAS E PASSAGENS DOS TREINANDOS
Custo com deslocamento dos servidores que irdo participar do evento.

10. ORGANIZACIONAIS

Pagamento da Instituicdo responsavel pelo evento e gastos com servicos diversos e materiais
utilizados na execugao das acdes de capacitacao (material didatico, retroprojetor, datashow, giz
e outros).

11. CUSTO COM O INSTRUTOR
Custo com remuneracdo, diarias e/ou deslocamento.

12. INSCRIGAO INDIVIDUAL OU TURMAS FECHADAS
Custo com a inscrigdo por pessoa ou grupo de alunos pré-determinados.

13. CUSTO TOTAL
Soma dos valores dos itens 9, 11e 12 deste formulario.

14. DATA
Data de conclusao do PCDRH, aprovado pelo DG/DPF.



15. REVISAO
O PCDRH devera ser revisado e aprovado pelo Diretor-Geral do DPF.

16. APROVACAO
A aprovacdo devera ser feita pelo DG-DPF.

(Verso do Anexo II)



ANEXO III

SOLICITAGCAO DE ACAO DE CAPACITAGCAO

Equipe T&D: Data da Solicitacao:

0 Agdo Prevista no PCDRH
[1 Agdo ndo Prevista

Acgdo de Capacitacao (caracterizacao precisa do objeto)
Codigo da acao:

Area de Capacitacdo:

Carga horéaria total:

Publico Alvo:
Periodo de Realizagdo:

Valor do Curso:

Custo total do Didrias:

treinamento (R$): Custo/Servidor:

Passagens:

Justificativa da Necessidade (beneficios para a Administragdo, relacdo entre demanda e a
necessidade pode ser realizada em anexo)

Observagoes:

Aprovacao do Dirigente da Unidade




ANEXO IV

AVALIACAO DA ACAO DE CAPACITAGCAO - SERVIDOR

Curso:

Periodo: | Carga Horaria:

Realizacgao:

Instrutores:

Participante:

Avaliacdo do Curso pelo Servidor

Utilidade do curso/evento para o servidor

Possibilidade efetiva de aplicacdo pelo servidor

Melhoria da qualidade do servidor com a aplicacao dos
conhecimentos adquiridos

Conhecimentos adquiridos pelo servidor

Conteldo apresentado

Expectativas atendidas

Dominio dos instrutores

Didatica dos instrutores

Material utilizado

Ritmo do curso

Nota do Curso: (avaliacao geral - de ZERO (muito ruim) a QUATRO (excelente)

Observacoes:




ANEXO V

AVALIAGAO DA ACAO DE CAPACITAGAO - CHEFIA

UNIDADE/DIVISAO/SECAO/SETOR/NUCLEO DATA

CURSO/EVENTO CODIGO DA AGAO

NOME DO ALUNO

1) DE ACORDO COM SUAS OBSERVAGCOES, O CURSO/EVENTO PARA O SERVIDOR FOI:

MUITO UTIL D UTIL POUCO UTIL

2) EXISTE A POSSIBILIDADE EFETIVA DE APLICAGAO PELO SERVIDOR DOS CONHECIMENTOS
ADQUIRIDOS NO EVENTO:

ESTA PRATICANDO TEM \CIDADE PARA NAO
ESTA PRATICANDO

APLICACAO

3) QUANTO A MELHORIA DA QUALIDADE DO SERVIDOR COM A APLICAGCAO DOS
CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS:

MELHOROU MUITO MELHOROU MELHOROU POUCO

4) OS CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS PELOS SERVIDORES:

ESTAO SENDO MUITO ESTAO Y DO DISSEMINA- ESTAO
ENDO POUCO DISSEMI-
DISSEMINADOS DOS
NADOS

OBSERVAGOES:




Nome / Cargo / Matricula




ANEXO VI

CRITERIOS DE CLASSIFICACAO PONTUACAO
I - tempo de exercicio no DPF:
a) a) del a3 anos; 02
b) b) de 3 a5 anos; 04
c) c) de5a 10 anos: 06
d) d) de 10 a 15 anos; 08
e) e) acima de 15 anos. 10

Nao Ter sido beneficiado com o custeio de acdo de capacitacao

pelo DPF nos ultimos 2 (dois)anos; 10
ITI - maior pontuacao no programa Almanaque do DPF; 10
IV - exercicio de cargo ou fungdo comissionada

a) a) del a3 anos; 02
b) b) de 3 a5 anos; 04
c) c) de5a 10 anos: 06
d) d) de 10 a 15 anos; 08
e) e) acima de 15 anos. 10
V - Curso menos oneroso 5

TOTAL | Até 45 pontos




