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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para o processo de gestdo de treinamento e
desenvolvimento na Dataprev.

2 APLICAGAO

Todos os 6rgéos da empresa.

3 INSTRUMENTOS DE VINCULAGAO

Resolugéo de Delegacao de Competéncia vigente;
Manual de Contratacdes e Gestdo de Contratos vigente;
Mapa do Processo Desenvolvimento e Capacitacao;
Norma de Viagem a Servigo Nacional vigente;

Norma de Viagem a Servico Internacional e Afastamento do Pais vigente;
Norma de Teletrabalho vigente;

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT;

Planejamento Estratégico Institucional vigente;

Plano de Agéo vigente;

Plano Diretor de Tecnologia da Informagao vigente;
Politica de Gestao de Pessoas vigente; e

Lei Geral de Protecao de Dados.
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4 ORGAOS CITADOS NA NORMA
Sigla Funcgao principal
DAP Diretoria de Administracdo e Pessoas
SUPE Orgao responsavel por gestdo de pessoas
DECR Orgao responsavel pela gestdo de carreiras
DIGT Orgéo responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento
DECP Orgao responsavel por compras
DIOR Orgao responsavel por orcamento
N/A Diretoria Executiva

5 CONCEITUAGAO

5.1 Gestao de Treinamento e Desenvolvimento

Processo que visa capacitar, educar e desenvolver as pessoas para o cumprimento dos
requisitos de competéncia de cargos, perfis profissionais e fungdes na Dataprev. Compreende
acdes de diagndstico de necessidades baseado em lacunas de competéncia existentes ou
necessidade de desenvolvimento de novas competéncias, planejamento, execugao e
avaliacao de resultados de agdes de capacitagao em seus diferentes formatos.

5.2 Plano de Capacitacao

Documento elaborado anualmente pelo 6rgdo responsavel pela gestdo de treinamento e
desenvolvimento, a partir de artefatos especificos, que estabelece as a¢des de capacitagao a
serem adotadas para todas as areas da empresa, para consecugao da estratégia e alcance
dos resultados organizacionais, bem como, as diretrizes orcamentarias aprovadas para esta
finalidade.

5.3 Avaliagao de Treinamento

Processo ordenado e sistematizado de coleta e analise de informagdes que visa aferir a
percepgao sobre satisfagao, aprendizado, comportamento e resultados de uma agao ou
programa de capacitagao.
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54 Programa de Treinamento

Conjunto de acbes sequenciais de treinamento destinadas a um mesmo publico-alvo com
objetivos relacionados e interdependentes entre si.

5.5 Modalidade de Treinamento

Forma de entrega de uma agao de capacitacao. A modalidade de um treinamento é definida
considerando varios fatores como: quantidade e caracteristicas do publico-alvo, prazo para
execugao, objetivos a serem alcangados, orgamento disponivel etc.

5.5.1 Presencial

Eventos de aprendizagem nos quais os participantes estao presentes fisicamente no mesmo
espaco durante a agdo. Sao agoes que requerem infraestrutura fisica de sala de aula, auditorio
ou laboratério e sdo mediadas por um instrutor ou facilitador presente localmente.

5.5.1.1 Turma Fechada

Sao ministrados por pessoa juridica ou profissional autbnomo em turma exclusiva para a
Dataprev, ou seja, sem participantes externos, podendo ser realizado nas dependéncias da
Empresa ou nédo.

5.5.1.2 Turma Aberta

Sao ministrados por pessoa juridica ou profissional autdnomo em turma nao exclusiva para a
Dataprev, ou seja, com participantes externos, devendo ser realizados nas dependéncias da
contratada.

5.5.2 A Distancia (EaD)

Eventos de aprendizagem mediados exclusivamente por tecnologias de informagédo e
comunicacao, onde os participantes e os instrutores/facilitadores nao estao fisicamente no
mesmo lugar. Inclui treinamentos por videoconferéncia, webconferéncia, tutoriais e outros.
5.5.2.1 Treinamento Online (elearning)

Sao realizados via web podendo fazer uso de recursos tais como: webconferéncia, ambientes
virtuais de aprendizagem e plataformas LMS (Learning Management Systems).
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5.5.2.1.1 Treinamento Sincrono

Sao treinamentos nos quais a comunicacido se estabelece no mesmo tempo entre
participantes e instrutores. Fazem uso de ferramentas de comunicagdo em tempo real tais
como webconferéncia, aula ao vivo e chat.

5.5.2.1.2 Treinamento Assincrono

Sao treinamentos nos quais a comunicagao nao se estabelece em tempo real e a interacao e
a interatividade ocorrem apenas com o conteudo ou entre participantes e instrutores fazendo
uso de ferramentas de comunicacao assincronas como férum e e-mail.

5.5.3 Misto ou Semipresencial (blended)

Eventos de aprendizagem que associam atividades presenciais e a distancia em um mesmo
treinamento ou Programa de Capacitacao.

5,54 Treinamento Previsto em Contrato

Treinamentos caracterizados pela transmisséo de conhecimentos necessarios a utilizacado de
equipamentos, ferramentas, servicos e produtos adquiridos pela Dataprev, previstos no
contrato de aquisicdo, podendo ser a distancia ou presencial nas dependéncias da empresa
ou da contratada.

5.5.5 Treinamento Interno

Eventos de compartiihamento de conhecimento visando suprir lacunas de competéncia,
conduzidos voluntariamente por empregados da empresa e a convite.

5.6 Eventos de Atualizagao

Acbes educacionais que visam a troca de experiéncias, benchmarking e networking entre
profissionais e empresas, tais como seminarios, conferéncias, congressos, simposios, foruns
e encontros.

5.7 Requisi¢ao Digital de Treinamento - RT

Formulario digital que formaliza e especifica uma necessidade de treinamento, presencial ou
a distancia, nao prevista no Plano de Capacitacao.
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5.8 Parecer

Documento emitido pelo 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento
que descreve recomendacgdes e chancela a aquisicdo de um treinamento. Obrigatério para o
processo de compras publicas e demandas na modalidade de reembolso de treinamentos
e/ou exames de certificagdo.

5.9 Design Instrucional

Processo de planejamento, elaboragcdo e produgdo de conteudo para EaD, ambientes
colaborativos, atividades e modelos avaliativos.

6 DIRETRIZES BASICAS

O processo de treinamento e desenvolvimento deve ser conduzido e monitorado regularmente,
considerando as etapas previstas no mapa de processos da empresa.

Os investimentos em agdes de capacitagdes sao delimitados no Plano Capacitagio vigente e
consideram prioritariamente as necessidades do negécio, a relagao entre custo e o beneficio
das ag¢des, o teto orcamentario anual e capacidade operacional das areas envolvidas.

As necessidades de treinamento devem ter vinculac&o direta e obrigatoria com a estratégia e
resultados previstos para o periodo com base no Plano Estratégico, Plano Diretor de
Tecnologia da Informacgao e no Plano de Agéo, prioritariamente.

O planejamento anual de capacitagcao deve ser realizado conforme calendario definido pelo
orgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento, divulgado aos gestores
envolvidos no seu processo de elaboragao e validacao.

E responsabilidade do corpo gerencial avaliar as lacunas de competéncia de suas equipes
para o alcance dos objetivos e participar ativamente das atividades de elaboracdo do Plano
de Capacitacao, dentro dos prazos e etapas do planejamento de capacitacado anual.

O ¢drgao responsavel pela gestdao de treinamento e desenvolvimento deve analisar as
necessidades de capacitacao levantadas em comparagao com os objetivos, considerando as
competéncias a serem desenvolvidas, o histérico de capacitagbes, o detalhamento do perfil
do publico-alvo, os prazos e propor as estratégias de atendimento para cada necessidade.

O conjunto de necessidades e estratégias propostas para o ano devem ser compativeis com
a disponibilidade financeira da empresa, com a infraestrutura disponivel e com a capacidade

9/23

Documento assinado eletronicamente por GILMAR SOUZA DE QUEIROZ, PATRICIA MARIA
DE PAULA e outros...

Autenticidade e dados de assinatura podem ser conferidos em:
http://edoc.dataprev.gov.br/verificarAutenticidadeDocumento.xhtml

Informando o cédigo de verificagdo EVpJtQpE e o contra codigo mFPTayur




DATAPR=V
GESTAO DE PESSOAS NORMA

GESTAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

operacional das areas envolvidas.

O gestor deve, antes de apontar uma necessidade de treinamento, avaliar em conjunto com
0 orgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento se a solugdo mais
adequada para suprir lacunas de desempenho, de fato, € uma acédo de treinamento e
desenvolvimento. Para tanto deve considerar solu¢gdes mais vantajosas sob o ponto de vista
financeiro, bem como recomendar a¢des de autodesenvolvimento e incentivar agdes informais
de capacitacao tais como autoestudo, pesquisa, benchmarking etc.

O gestor deve, também, ao apontar uma necessidade de treinamento, ter clareza do objetivo
a ser alcancado com a capacitacao indicada e, principalmente, se ha espaco, no curto prazo,
para aplicacao do conhecimento e, no médio prazo, para comprovacao de sua eficacia e dos
ganhos mensuraveis resultantes da capacitacao.

Nao devem ser solicitadas participacdes em treinamentos que ndo venham a ter aplicabilidade
e que nao tenham relagio direta com a atividade desenvolvida pelo empregado. Do mesmo
modo, empregados que nao preencham os pré-requisitos minimos para acompanhamento de
um treinamento podem ter a solicitacdo nao autorizada.

As acbes de treinamento e desenvolvimento, estruturadas e implementadas por meio do
Plano de Capacitagdo, podem ter como publico-alvo os empregados do quadro efetivo, os
cedidos de outros érgaos publicos, dirigentes e extraquadro, nas condi¢des de ad nutum, além
de estagiarios e jovens aprendizes.

6.1 Do Orcamento de Capacitacao

O 6rgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento deve elaborar a proposta
orcamentaria para investimentos em capacitagdo no ano corrente e aprovar com o Diretor de
Administracao e Pessoas.

O orgcamento de capacitagao integrara o Programa de Dispéndios Globais — PDG de cada
exercicio.

A proposta orcamentaria podera contemplar, além das ag¢des capacitagdes estratégicas, as
capacitac¢des oriundas de programas de desenvolvimento continuo, além de agbes pontuais
de desenvolvimento de equipes.

A gestado dos valores or¢ados e realizados das contas de Treinamento deve ser realizada pelo
6rgado responsavel por treinamento e desenvolvimento, e acompanhada pelo 6érgao
responsavel por orcamento da Dataprev, ndo sendo permitida a previsdo orgamentaria para
fins de capacitagédo em outros pacotes.
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As solicitacbes de compra cujo objeto seja treinamento devem, portanto, ser abertas
exclusivamente pelo 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento e
aprovadas pelo 6rgdo ao qual é subordinado na estrutura da empresa.

6.2 Do Planejamento dos Treinamentos

6.2.1 Do Plano de Capacita¢dao Anual

As agobes de treinamento e desenvolvimento devem ser estruturadas por meio do Plano de
Capacitagdo, documento elaborado pelo érgdo responsavel pela gestdo de treinamento e
desenvolvimento, que reune, além das capacitacbes técnicas e funcionais diagnosticadas e
priorizadas pelas superintendéncias, os programas voltados ao desenvolvimento de
competéncias comportamentais/soft skills de empregados e gestores.

Anualmente, o érgéo responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento deve realizar
o levantamento de necessidades de treinamento, baseado em insumos colhidos junto ao
corpo gerencial e diretivo. Sdo considerados referenciais o planejamento estratégico, o plano
de agéo do ano, o PDTI, os contratos de aquisi¢do de tecnologia e servigos com treinamentos
previstos, dentre outros documentos pertinentes.

O 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento deve realizar a
prospecgao de possiveis fornecedores, considerando a melhor estratégia de atendimento e
os custos para cada acédo estratégica.

A qualquer momento, a quantidades de vagas, a modalidade ou a quantidade de a¢des pode
ser ajustada, em fungao dos limites orgamentarios estabelecidos e da carga horaria anual, de
uma equipe ou empregado, dedicada a treinamentos.

Compete aos superintendentes a validacdo das demandas de capacitacao e a Diretoria de
Administracao e Pessoas a aprovacao final do plano de capacitagao para sua execucao, face
ao orcamento definido.

O plano de capacitagdo deve ser monitorado e pode sofrer adequacdes tais como inclusbes
e cancelamento de agdes, mediante justificativa gerencial e respeitando os limites
orcamentarios aprovados.

As areas que nao realizarem indicagdes de treinamentos ou ndo validarem as solugbes e
propostas encaminhadas pelo 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e
desenvolvimento, dentro dos prazos estabelecidos, sem justificativa para tanto, ndo terdo
suas agodes inseridas no plano.
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Os treinamentos previstos em contratos de aquisicdo de tecnologias devem seguir o fluxo
definido em normativo complementar especifico.

A indicacdo de vagas para outras equipes que nao estejam subordinadas ao 6érgao
demandante deve ser sempre precedida da prévia anuéncia do(s) respectivo(s) gestor(es).

6.2.2 Das demandas nao aprovadas no Plano de Capacitagao

O corpo gerencial, identificando alguma necessidade de treinamento ndo prevista no Plano
de Capacitacido, deve requisita-lo ao 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e
desenvolvimento via Requisicado Digital de Treinamento — RT, disponivel no sistema e-doc.

O prazo limite para recebimento da uma Requisicdo de Treinamento — RT, pelo érgao
responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento esta previsto no ANEXO I.

As Requisicdes de Treinamento devem ser analisadas e podem ou ndo ser aprovadas,
considerando a necessidade da capacitagdo para o negdcio, o orgamento, a infraestrutura e
disponibilidade para participacédo do treinamento.

6.2.2.1 Treinamentos Externos e/ou exames de certificagao Nao Previstos no Plano
de Capacitacao

Treinamentos externos e/ou exames de certificacdo para desenvolvimento das equipes, nao
diretamente vinculados ao Plano de Agdo e com objetivo de atualizagdo e/ou melhoria de
performance devem ser tratados dentro da dimensao PDE — Plano de Desenvolvimento de
Equipes, podendo ocorrer via processo de aquisicdo da empresa ou, excepcionalmente, via
processo de reembolso.

As diretrizes previstas para aquisicdes de vagas de capacitacdo e/ou exame de certificagdo
para desenvolvimento das equipes sera tratada em normativo complementar.

6.2.2.2 Treinamentos Internos Nao Previstos no Plano de Capacitagao

Para demandas pontuais de capacitacao interna identificadas pelos gestores, voltadas para
publico-alvo especifico, cabe ao 6rgdo responsavel pela gestdao de treinamento e
desenvolvimento a emissao do parecer, a aprovagao da agenda e a gestdo dos resultados,
podendo a demanda ser executada pela propria area demandante, seguindo as diretrizes do
orgao responsavel pela gestéo de treinamento e desenvolvimento.

E vedada a promogao de treinamento interno destinado ao corpo gerencial ou que envolva
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todo corpo funcional por outros érgaos que ndo sejam os responsaveis formais pela gestao
de treinamento na empresa. Nesse caso, a demanda deve ser solicitada dentro dos prazos
estabelecidos e sera planejada, desenhada, coordenada e avaliada integralmente pelo érgao
responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento.

6.3 Execugdo do Treinamento

As demandas aprovadas no Plano de Capacitacdo devem ser executadas conforme
prioridades estabelecidas pelos gestores das areas demandantes e em comum acordo com o
orgéo responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento.

As areas que nao realizem indicacdes de treinandos e/ou ndo validem as solugdes e propostas
encaminhadas pelo 6rgao responsavel pela gestédo de treinamento e desenvolvimento, dentro
dos prazos estabelecidos, sem justificativa para tanto, tém as agcbes canceladas.

Devem ser observadas a capacidade operacional dos 6rgaos envolvidos, sobretudo a
disponibilidade do 6rgdo demandante para liberagdo dos empregados para participacdo em
treinamentos.

A execucao do Plano de Capacitacdo, sempre que possivel, deve ser iniciada com as
demandas que prevejam contrataco.

Na execugdo, devem ser observadas a transversalidade de cada agao e, de modo garantir
eficiéncia operacional de recursos, estas demandas devem ser tratadas prioritariamente com
a atuagao de todos os 6rgaos demandantes.

6.3.1 Execucao de Treinamentos Presenciais Externos

O drgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento realiza o desenho de
treinamentos externos nas modalidades de turma aberta ou turma fechada, com ou sem
customizacao para a necessidade da Dataprev.

Para execucdo de demandas de capacitacdo que exijam a contratacdo externa, em turma
aberta ou fechada, cabe ao 6rgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento,
a partir das informagdes fornecidas pelo gestor do érgdo demandante, elaborar o Estudo
Técnico (ET), a Matriz de Riscos e o Termo de Referéncia (TR) que devem ser utilizados na
sustentagcéo do processo de contratagao.

O Estudo Técnico que subsidia a aquisigéo de treinamento deve ser assinado pelo gestor de
terceiro nivel hierarquico, no minimo, do 6érgdo demandante. Nos casos em que demanda
atenda a diferentes 6rgaos, o Estudo deve ser assinado pelo(s) respectivo(s) gestores de
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terceiro nivel hierarquico ou superior, das areas envolvidas.

Os treinamentos somente devem ser adquiridos mediante validagdo prévia da proposta
encaminhada pelo fornecedor pelo gestor do érgao demandante.

O prazo para contratacdo deve ser aquele definido pelo 6rgao responsavel por compras € a
confirmagao da contratagdo ocorre mediante assinatura do Pedido de Compra (PC). Diante
desta confirmagdo, o 6rgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento
realiza a convocacao formal com antecedéncia prevista no ANEXO I.

Quando por qualquer razao nao for possivel concluir a contratacdo em tempo habil para
convocagao, sobretudo quando houver previsdo de viagens, o treinamento pode ser
cancelado ou adiado pelo 6rgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento.

6.3.2 Execucao de Treinamentos Presenciais Internos

Cabe ao 6rgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento o planejamento e
a execucao dos treinamentos internos aprovados no Plano de Capacitacao.

Os instrutores sado convidados a compartilhar conhecimentos em acgdes formais de
treinamento mediante avaliagcao prévia de perfil, interesse e disponibilidade.

A atuacdo como instrutor interno depende de prévia autorizagdo da chefia imediata, em
qualquer hipdtese.
6.3.3 Execucao de Treinamentos a distancia externo (EAD)

O orgéo responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento realiza o desenho de
treinamentos externos na modalidade online - sincronos, assincronos ou blended - sem
customizacao para a necessidade da Dataprev, por meio de aquisigdo de vagas em turmas
abertas, composicao de turmas fechadas ou aquisicéo de catalogos por meio de licengas de
uso.

A oferta programada dos cursos, a gestdo das inscrigdes e/ou licengas, o monitoramento de
indicadores de acesso, progresso e aproveitamento sdo de responsabilidade do 6érgéo
responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento.

6.3.4 Execucao de Treinamentos a distancia interno (EAD)

O o¢rgao responsavel pela gestdo de treinamento e desenvolvimento realiza o desenho
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instrucional, de planejamento de oferta e da execucdo e avaliagdo de treinamentos
customizados na modalidade online em diferentes formatos, suportado por variadas midias e
tecnologias.

A producéo de conteudo em EAD deve ser solicitada e aprovada por meio da Requisi¢cao
Digital de Treinamento — RT EAD, disponivel no sistema e-Doc, conforme prazo estabelecido
no ANEXO | e esta sujeita a disponibilidade de fornecedor de conteudo e de ambiente virtual
de aprendizagem.

A aprovacao da Requisi¢ao Digital de Treinamento — RT, para conteudo em EAD depende da
analise de viabilidade para esta modalidade a ser realizada pelo 6rgao responsavel pela
gestao de treinamento e desenvolvimento e da identificagdo de conteudistas e responsaveis
por homologacgdes e atualizagdes por parte do 6rgdo demandante.

Toda a demanda deve atender aos critérios de elegibilidade para esta modalidade definidos
pelo érgao responsavel pela gestado de treinamento e desenvolvimento.

O processo de desenvolvimento do curso deve estar aderente a metodologia de design
instrucional para EAD e aos principios andragégicos e de aprendizagem digital.

Compete ao conteudista a escrita do conteudo bruto (texto base) e de atividades avaliativas,
e ao gestor do 6rgao demandante ou interface por ele designada a homologagéo do produto.

O conteudo base pode ser modificado e adaptado, assim como as atividades avaliativas,
obedecendo as melhores praticas de desenho instrucional e visando a adequagao as midias
e tecnologias selecionadas para o treinamento.

E vedada a criagdo de treinamentos online assincronos que contenham exclusivamente
conteudos decorrentes de normativos, politicas, processos ou estrutura da empresa. Nestes
casos, o conteuido deve ser referenciado por meio de hiperlinks visando evitar a obsolescéncia
a curto prazo.

O cronograma de execugao de ofertas é elaborado e aprovado pelo 6rgao responsavel pela
gestdo de treinamento e desenvolvimento.

Os treinamentos online sincronos dependem de disponibilidade de plataforma de web
conferéncia interativa e devem ser coordenados pelo 6rgao responsavel pela gestdo de
treinamento e desenvolvimento, conforme cronograma acordado em comum acordo com o
orgéo demandante e o 6rgdo de lotag&o do instrutor interno.
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6.3.5 Treinamento Previsto em Contrato

Acbes que visam capacitar as equipes especificamente para implantacdo e/ou uso de uma
solugado adquirida, podem ser incluidas em contratagdes cujo objeto principal seja a propria
tecnologia, inclusive aqueles previstos em atas de registro de precos.

Nesses casos, as diretrizes, regras, aprovacoes e fluxos a serem seguidos obrigatoriamente
para esse tipo de aquisicdo devem ser descritos pelo 6rgao responsavel pela gestdo de
treinamento e desenvolvimento, em normativo complementar especifico.

6.4 Avaliagcao de Treinamento

A avaliacdo de resultados do treinamento deve ser conduzida pelo 6rgao responsavel pela
gestao de treinamento e desenvolvimento, ao término de cada agao de capacitagdo, de modo
a apurar se o objetivo da capacitacao para area e os resultados esperados foram alcancados
de forma eficaz.

O 6rgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento pode adaptar, de acordo
com a natureza do evento de capacitacao, as etapas de avaliacdo em razéo da criticidade e
complexidade do treinamento, tamanho do publico-alvo, relevancia estratégica da
capacitacao para a empresa e investimento financeiro realizado.

A participagdo do empregado e do gestor imediato nas etapas de avaliagdo sao obrigatdrias
€ cruciais para monitoragao do processo e promog¢ao de sua melhoria continua.

Apurado o resultado da capacitagdo, cabe ao 6rgéo responsavel pela gestao de treinamento
e desenvolvimento divulgar os resultados, bem como empreender agbes para mitigar riscos
que culminem em ineficacia e desperdicio de recursos nos investimentos em treinamento.

6.5 Critérios para participacao em agoes de treinamento e desenvolvimento

A participacdo de empregado em qualquer acdo de treinamento e desenvolvimento
patrocinada pela DATAPREV deve ocorrer durante a jornada de trabalho da Empresa,
inclusive quando se tratar de treinamentos a distdncia, podendo ser analisada uma
excepcionalidade para ocupantes de funcao de confianca.

Capacitagdes fora do horario de trabalho do empregado sé podem ser realizadas se nao
houver possibilidade de realizagdo durante o horario de expediente, seja pela auséncia de
horario alternativo ou de oferta similar no mercado. Nestes casos, a demanda deve ser
previamente autorizada pela respectiva superintendéncia do(s) empregado(s).
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A participacado de empregado em treinamento fora do horario padrao de trabalho ou com carga
horaria diferente da estabelecida em seu contrato de trabalho esta condicionada a assinatura
de Termo de Compromisso - Compensacgao de Horas de Treinamento (ANEXO Il), assinado
pelo proprio empregado, seu gestor imediato e o gestor de 3° nivel hierarquico.

Os empregados em periodo de experiéncia devem participar exclusivamente do Programa de
Formacado Corporativa e dos treinamentos internos, de preferéncia os disponiveis na
Plataforma de Aprendizagem Virtual da Dataprev.

Os estagiarios e os jovens aprendizes devem participar exclusivamente dos treinamentos
internos, de preferéncia aqueles disponiveis na Plataforma de Aprendizagem Virtual da
Dataprev.

Os gestores devem indicar apenas os empregados que tiverem demandas de trabalho
diretamente relacionadas ao treinamento e com possibilidade de aplicacdo do conhecimento
no curto prazo.

A aquisicdo de treinamentos em idioma diferente do portugués esta condicionada a
autodeclaragao do empregado quanto a proficiéncia no idioma do curso.

A aquisigao de treinamentos cujo valor supere em cinco vezes ou mais o custo meédio per
capita de um treinamento esta condicionada a autorizacio da respectiva diretoria, mesmo que
previstas no Plano de Capacitagdo anual. Esse valor estara disponivel na pagina de
treinamento da conexao e/ou portal interno de treinamento.

A participagao em treinamentos online sincronos é limitada a uma dedicagao diaria de até 4
(quatro) horas de forma a assegurar a produtividade e condigbes favoraveis para a
assimilacédo de conteudos nesta modalidade.

6.6 Critérios para Ressarcimento a Empresa das Despesas Decorrentes de
Capacitag¢ao Contratada

A empresa pode exigir ressarcimento por parte do empregado nos investimentos realizados
em treinamento e desenvolvimento, caso seja verificada uma ou mais das seguintes
condicoes:

a. Frequéncia inferior a 75% ou inferior ao exigido pelo estabelecimento de ensino
contratado para conclusdo/aprovagao no treinamento, exceto nos casos
imprevistos e comprovados formalmente de: licengca médica, licenga por morte
previstas no Acordo Coletivo de Trabalho, abono acompanhamento, auxilio-
doenca e acidente de trabalho.
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b. Absenteismo ou evasao em curso online por parte do empregado, exceto nos
casos imprevistos e comprovados formalmente de: licenga médica, licenga por
morte previstas no Acordo Coletivo de Trabalho, abono acompanhamento,
auxilio-doenca e acidente de trabalho; e

c. Na ocasido de Pedido de Demissao do empregado, em até 1 (um) ano de sua
participacao em capacitacdes e/ou exames de certificacao, identificadas pelos
orgaos responsaveis pela gestdo de carreiras e gestdo de treinamento e
desenvolvimento, cujo investimento supere o custo médio de uma vaga em
treinamentos em cinco vezes ou mais. Esse valor estara disponivel na Conexao
e/ou portal de treinamento da DATAPREV.

A condic¢do para participagdo do empregado nas capacitagdes mencionadas na alinea “c” € a
assinatura do Termo de Compromisso - Permanéncia na Empresa (ANEXO IIl).

A auséncia por parte do empregado por motivo de demanda de trabalho e/ou por situagdes
decorrentes de auséncia de planejamento da gestdo pode implicar em ressarcimento dos
valores investidos pela empresa, sendo este um 6nus da chefia imediata, exceto nos casos
em que a auséncia ocorrer com anuéncia da respectiva diretoria.

6.7 Disposi¢coes Gerais

As acodes de treinamento e desenvolvimento devem, sempre que houver esta opgao, ocorrer
na cidade de lotacao do participante, evitando custos com deslocamentos.

A solicitagdo de viagem, conforme parametros definidos em norma de viagem a servigo
nacional, cabe ao participante, apds recebimento de convocagao oficial do érgao responsavel
pela gestdo de treinamento e desenvolvimento.

Necessidades de substituicdo de algum participante devem ser formalizadas pelo gestor
imediato ao érgao responsavel pela gestao de treinamento e desenvolvimento em até 5 (cinco)
dias uteis da data de inicio do evento e devem ser devidamente justificadas.

A impossibilidade de comparecimento do participante no dia de inicio de um treinamento
externo deve ser informada imediatamente por seu gestor, cabendo a este providenciar,
sempre que possivel, um substituto com perfil e atribuigdes equivalentes, para que nao haja
prejuizo para DATAPREV. Essa acdo nao exclui a aplicacdao de possivel ressarcimento,
conforme situagdes previstas no item 6.6.
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Nos casos de treinamento interno, o facilitador deve encaminhar, em até 10 (dez) dias uteis
antes do evento, o material didatico para validacao pedagdgica pelo 6rgao responsavel pela
gestado de treinamento e desenvolvimento.

E vedada a indicacdo de oferta de treinamentos, inclusive cursos online, como critérios de
elegibilidade para Gratificagcao Variavel por Resultado — GVR ou metas de GVR sem a prévia
anuéncia do o6rgéo responsavel por gestdo de carreiras e autorizagdo prévia da o6rgao
responsavel por gestao de pessoas, antes da apreciacao pela Diretoria Executiva.

E vedada a inclusdo de realizagdo ou aquisi¢do de treinamentos como resultados, entregas
ou agdes do Plano de Agao sem anuéncia do 6rgéo responsavel por gestdo de carreiras.

A DATAPREV nao deve contratar treinamentos com carga horaria superior a 80 horas por
empregado, exceto quando os mesmos forem agdes previstas dentro de um programa de
treinamento contido no Plano de Capacitagao.

Treinamentos internacionais devem estar previstos no Plano de Capacitagdo e sao
executados mediante autorizagao prévia da Diretoria Executiva, seguindo os prazos e tramites
de aquisicao e viagens especificos para esse caso, descritos nos respectivos normativos em
vigor.

E responsabilidade do empregado a guarda dos certificados de participagdo e/ou conclusdo
de treinamentos ministrados por organizacdes externas.

E facultado a qualquer empregado ou gestor a solicitagdo de dados histéricos de capacitagao
referente aos ultimos 3 (trés) anos. Para tanto, somente sao consideradas as ag¢des formais
promovidas pelo érgao responsavel por treinamento e desenvolvimento. O prazo para envio
das informacdes esta previsto no ANEXO 1.

A DATAPREV na condicao de controladora de dados pessoais pode compartilhar dados dos
empregados com empresas e instituicbes de ensino contratadas para a oferta de
treinamentos, exclusivamente para fins de inscrigdo, acompanhamento de progresso e
certificacdo dos participantes por ela patrocinados, fundamentada no artigo 10 da Lei
13.709/2018 (LGPD). O compartilhamento e o tratamento de dados est&o restritos ao minimo
necessario para a finalidade contratual.

Os casos nao contemplados por esta norma devem ser tratados pelos 6rgéos responsaveis
pela gestdo de carreiras e responsavel por gestdo de pessoas.
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7 VIGENCIA
Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/GP/029/05 e a CN/DPE/004/2017.

PATRICIA MARIA DE PAULA
SUPERINTENDENTE
Responsavel pela elaboracao

RAFAEL DE MORAES MOTA
SUPERINTENDENTE JURIDICO
Responsavel pela chancela

GILMAR SOUZA DE QUEIROZ
DIRETOR
Responsavel pela aprovacéao
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ANEXO |
ATIVIDADES E PRAZOS PREVISTOS

Atividade Prazo em dias uteis
Envio de Requisi¢ao Digital de Treinamento PDE — eventos externos

C 45 (quarenta e cinco) dias
com aquisicdo pela empresa

Envio de Requisi¢ao Digital de Treinamento PDE - eventos externos . )
20 (vinte) dias
para uso da modalidade de reembolso

Envio de Requisigao Digital de Treinamento PDE — eventos internos
presenciais ou Envio de Requisi¢cao Digital de Treinamento para 20 (vinte) dias

treinamento sincrono a distancia - RT EAD

Envio de Requisigao Digital de Treinamento para treinamento a ) .
65 (sessenta e cinco) dias
distancia interno assincrono — RT EAD

Analise de Estudo Técnico para treinamento previsto em contrato ) )
L . 15 (quinze) dias
de aquisicdo de produtos ou servigos.

Elaboragao de Termo de Referéncia para treinamento previsto em . )
15 (quinze) dias
contrato de aquisi¢cdo de produtos ou servicos.

Emissao de parecer para abertura de solicitagcdo de compra de o
2 (dois) dias
treinamento - PDE

Emissao de parecer para aquisi¢ao de capacitagido embutida em ) )
. 5 (cinco) dias
contratos ou ata de precgos de produtos ou servigos

Convocacgao de treinamento sem viagens 5 (cinco) dias

. . . 5 (cinco) dias + prazo da norma
Convocacao de treinamento com viagens

de viagens
Prazo para substituicao de participantes em treinamento externo 5 (cinco) dias
Prazo para envio de material didatico para treinamento interno 10 (dez) dias
Prazo para envio de dados histéricos de capacitagao 5 (cinco) dias
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ANEXO Il
TERMO DE COMPROMISSO - COMPENSAGAO DE HORAS DE TREINAMENTO

Identificacdo do(a) Empregado(a):

Nome: Matricula: Orgao: Unidade: Cargo/Funcgéo:

Dados do evento de capacitacao:

Nome do evento:

Local de Realizagao:

Data: Horario:

Pelo presente termo, declaro estar ciente de que o evento acima ocorrera em horario diferente
ou com carga horaria divergente da estabelecida para o meu cargo/funcao, tendo acordado
com minha chefia imediata a compensacao das horas excedentes.

Declaro, ainda, estar ciente que:

1. As horas extras realizadas devem ser prioritariamente compensadas com folgas
posteriores acordadas com minha chefia;

2. As horas extras devem ser compensadas até o més subsequente ao de sua realizacéo;

3. Deverei seguir as demais diretrizes previstas na Norma de Hora Extra e Sobreaviso
(N/GP/0021), bem como, no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) vigentes.

<Local>, de de 2xxx.

<Nome e assinatura do empregado>

<Nome e assinatura do Gestor imediato>

<Nome e assinatura do Gestor de 3° Nivel Hierarquico>
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ANEXO Il .
TERMO DE COMPROMISSO - PERMANENCIA NA EMPRESA

Identificacdo do(a) Empregado(a):

Nome: Matricula: Orgao: Unidade: Cargo/Fungéo:

Dados da capacitacao:

Nome do evento:

Local de Realizagao:

Data Inicio: Data de Término: Investimento:

Pelo presente termo, declaro estar ciente que o valor investido na capacitacdo supracitada sera
ressarcido a empresa em caso de Pedido de Demissdo em menos de 1 (um) ano da data de

término do evento.

<Local>, de de 2xxx.

<Nome e assinatura do empregado>
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