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1. OBJETIVOS

Estabelecer diretrizes e responsabilidades para capacitagdo e desenvolvimento dos colaboradores e criar, no ambito da Companhia, a
missdo Permanente de Capacitacao e Desenvolviment P al da CENTRAL.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

As diretrizes aqui estabelecidas deverdo ser seguidas por todos os colaboradores e empregados em todos os niveis hierarquicos da
Companhia de Engenharia de Transportes e Logistica — CENTRAL.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES
e Lei 13.303/2016 - Lei das Estatais;

e Decreto Estadual 46.188/2017 — Regulamenta Lei das Estatais;

® Boas Praticas de Governanga Corporativa — IBGC;

e Estatuto Social da CENTRAL;

e Regimento Interno da CENTRAL,;

e Codigo de Conduta Etica e de Integridade da CENTRAL.

4. DA CAPACITACAO

A capacitagdo profissional ¢ um processo continuo de aquisicdo de conhecimentos, habilidades e condutas com nivel de
aprofundamento, especificidade e detalhamento adequados as tarefas e responsabilidades inerentes as fungdes de cada colaborador,
apresentando a seguinte classificagdo:

4.1. Quanto a natureza
a. Técnica: acdes diretamente relacionadas as atividades profissionais, ao negécio ¢ a estratégia da Companhia; e

b. Comportamental: a¢des voltadas para o aprimoramento de competéncias comportamentais relevantes para o desempenho
profissional.

4.2. Quanto a forma de realizacio

a. Presencial: evento com a presenc¢a de instrutor ou facilitador, podendo ser realizado tanto nas dependéncias da Companhia como
em outras entidades;

b. Ensino a Distancia: treinamento realizado com utilizagdo de plataforma eletronica;

¢. On Job: treinamento realizado no dia a dia do trabalho em que um colaborador repassa conhecimentos e técnicas a outro(s) com
menor experiéncia; e

d. Workshop: reunides entre colaboradores para compartilhamento de conhecimentos e debates a respeito de temas de interesse.

4.3. Quanto a forma de execucio

a. Capacitacdes internas: realizadas por colaboradores da Companhia, nos casos em que o mesmo nao necessita de ausentar do seu
local de trabalho para participar de tal acdo.

b. Capacitacdes externas: realizadas por colaboradores da Companhia, nos casos em que ¢ comprovada a necessidade de auséncia



do seu local de trabalho para participar de tal agdo.

5. DA COMISSAO PERMANENTE DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
5.1. Composicao

A coordenagdo das agdes de capacitagdo e desenvolvimento estd a cargo da Comissio Permanente de Capacitacio e
Desenvolvimento de Pessoal - COMISDP, um 6rgao colegiado de carater permanente, que sera composta por 5 (cinco) integrantes
a serem designados por ato do Diretor-Presidente, devendo, obrigatoriamente, ter dentre os seus membros representantes das areas
de Gestao de Pessoas e da Geréncia de Comunicacio.

A Comissdo promovera reunido, ordinariamente, com periodicidade mensal e, extraordinariamente, quando necessario, devendo a
ata da reunido ser encaminhada para os Diretores Executivos.

5.2. Atribuicoes da Comissdo Permanente de Capacitacio e Desenvolvimento de Pessoal
a) Identificar as necessidades de capacitacdo dos colaboradores;

b) Elaborar um plano de capacitagdo, definindo as atividades e recursos necessarios para o desenvolvimento de suas habilidades e
competéncias;

¢) Buscar oportunidades de cursos gratuitos e parcerias com institui¢des de ensino e treinamento, visando ampliar as possibilidades
de capacitag@o dos colaboradores;

d) Acompanhar e avaliar a eficacia das acdes de capacita¢do e desenvolvimento, por meio de indicadores de desempenho e feedback
dos colaboradores;

e) Estimular a participagdo dos colaboradores em atividades de capacitacdo e desenvolvimento, por meio de incentivos, como
reconhecimento publico, promogdes, bonificagdes, entre outros;

f) Fornecer suporte e orientagdo aos colaboradores na escolha das atividades de capacitagdo ¢ desenvolvimento mais adequadas as
suas necessidades e interesses;

g) Analisar e emitir parecer favoravel autorizando o afastamento do colaborador das suas atividades para participar dos eventos de
capacitagdo, caso aplicavel;

h) Garantir o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis as atividades de capacitacdo e desenvolvimento, visando evitar
problemas legais e financeiros para a empresa.

6. DO PLANEJAMENTO DAS CAPACITACOES
6.1. Levantamento Anual Das Necessidades De Qualificacio

Anualmente devera ser realizado levantamento das necessidades de desenvolvimento dos colaboradores, cabendo a Comissdo
consolidar o planejamento e divulgar através do Plano Anual de Capacitacfio e Desenvolvimento de Pessoal.

O Plano Anual deverd contemplar minimamente as agdes que serdo desenvolvidas, cronograma base, cursos a serem aplicados,
formas de realizagdo, entre outros.

O levantamento das necessidades de qualificagdo dos colaboradores, podendo ser individual ou por grupo/setor, observara o
orcamento anual destinado a esse fim e as prioridades identificadas no processo de levantamento das necessidades de cada
colaborador.

Os esforgos para atendimento das demandas deverdo considerar as distintas metodologias disponiveis no mercado, bem como a
relevancia da capacitacdo para a missdo da Companhia.

Os gestores das unidades poderdo informar cursos e eventos necessarios para a realizagdo das atividades dos seus setores a serem
inseridos no Plano Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento.

O Plano Anual de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoal devera ser encaminhado para aprovagdo da Diretoria Executiva até a
primeira reunido do colegiado do exercicio.

6.2. Divulgacao

E de responsabilidade da Comissio Permanente de Capacitacio e Desenvolvimento de Pessoal - COMISDP, com o apoio da
Geréncia de Comunicacio — GERCOM, divulgar as capacitagdes em todas as areas da Companbhia.

A Comissdo juntamente com a area de Comunicagdo deve divulgar periodicamente aos colaboradores oportunidades de treinamento
relacionadas aos temas gerais de interesse da Companhia, com o objetivo de informar aos colaboradores das datas, horarios e locais.

A divulgagdo devera ser feita, preferencialmente, através do e-mail institucional ou via sistema SEI, respeitando a antecedéncia
necessaria de cada capacitag@o.



6.3. Da estrutura

A Comissdo devera verificar a estrutura fisica e recursos humanos adequados para realizar as capacita¢des, podendo, um mesmo
curso de capacitacdo, ser realizado, por questdes logisticas e didaticas, diversas vezes.

7. DA EXECUCAO DAS CAPACITACOES
7.1. Da Participacio do Colaborador

Para participagdo dos eventos que ocorram no horario do expediente da Companhia, os colaboradores deverdo, independente da
natureza, forma de realizacdo e de execugdo e do tempo de duracdo, obter autorizagdo do gestor da unidade em que esta lotado.

O colaborador devera se comprometer a cumprir com a carga horaria necessaria para a aprovag@o no curso e se dedicar as atividades
a fim de obter a aprovagdo final.

Nos eventos presenciais organizados pela Comissdo, deverdo ser utilizadas listas de presenga ou outro mecanismo que permita aferir
a quantidade de participantes e comprovar a participagdo dos colaboradores em cada evento de capacitacdo.

Ao colaborador sera dada a oportunidade de participar, sem necessidade de afastamento ou licenga, de treinamentos presenciais de
curta duragdo, bem como, de congressos e eventos similares que sejam realizados fora das dependéncias da CENTRAL, desde que
necessario ao desempenho das atribui¢cdes do cargo e mediante autorizagdo da chefia imediata, podendo, ainda, lhe ser concedido
horario especial para a participagdo destes cursos.

7.2. Do Afastamento

Caso o colaborador necessite se ausentar por mais de 15 (quinze) dias consecutivos das suas atividades para participar dos eventos
de capacitacdo, além da autorizagdo do Gestor da unidade que esta lotado, devera obter parecer favoravel da Comissdao Permanente
de Capacitagdo e Desenvolvimento a sua participagao.

7.3. Do Certificado de Participaciao

Nos eventos realizados pela CENTRAL, dependendo da natureza do evento, a Comissdo podera optar por emitir os Certificados de
Participacdo.

Apds a conclusdo de cursos em outras instituigdes, e que ocorram no horario do expediente da Companhia ou através do
direcionamento da Comissdo, o colaborador devera entregar a 4drea de Gestdo de Pessoas, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
copia do certificado de participacdo/conclusdo ou diploma, podendo ser entregue via SEI, e-mail institucional ou outro meio
definido pela Comissdo, ou Geréncia de Gestdo de Pessoas.

8. RELATORIO ANUAL DE EXECUCAO DAS ACOES DE CAPACITACAO

Ao final de cada exercicio devera ser elaborado, pela COMISDP, relatério com as informagdes a respeito da execug@o das acdes de
capacitacdo que devera ser encaminhado a Diretoria Executiva contendo minimamente os itens citados no Anexo III — Modelo de
Relatorio Anual de Capacitagdes.

9. ANEXOS

ANEXO I — Relagao de Capacitacdes Obrigatorias
ANEXO II — Modelo de Plano Anual de Capacitacdes
ANEXO III — Modelo de Relatério Anual de Capacitacdes

Sumario de Revisoes

Emissdo Original.
Politica proposta pela ASSGER, processo SEI-100006/000665/2023.

0 15/05/2023
Aprovacao DIREXE em 04/04/2023 Ata N° 324/2023.
Aprovagio CONADM em 15/05/2023  Ata N° 228/2023.
Revisdes: Data: Descriciio e/ou Itens Atingidos

Documento assinado eletronicamente



CONSELHO DE ADMINISTRACAO
COMPANHIA ESTADUAL DE ENGENHARIA DE TRANSPORTES E LOGISTICA - CENTRAL

Distribuicao: Geral

Chancelas:

Analise Técnica: Assessoria de Gestdo de Riscos, Conformidade e Controles Internos - ASSGER

Rio de Janeiro, 15 maio de 2023

-
JEII L‘j Documento assinado eletronicamente por Daiti Augusto Hamanaka, Assessor Chefe da ASSGER, em 15/05/2023, as 16:42,
assinatura conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 212 e 222 do Decreto n2 46.730, de 9 de agosto de 2019.

4 eletronica

-
JEII L‘j Documento assinado eletronicamente por Egnaldo Carneiro da Silva Junior, Conselheiro Administrativo, em 17/05/2023, as 18:40,
assinatura conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 212 e 222 do Decreto n? 46.730, de 9 de agosto de 2019.

i eletronica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=6 |nformando o cédigo verificador 51998163 e o cédigo CRC 4CFE5A25

Referéncia: Processo n2 SEI-100006/000665/2023 SEI n2 51998163

Av. Nossa Senhora de Copacabana , 493, 5° andar - Bairro Copacabana, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22.031-000
Telefone:


http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/documentos/legislacao/decretos/Decreto_46_730.pdf
http://www.fazenda.rj.gov.br/sei/documentos/legislacao/decretos/Decreto_46_730.pdf
http://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=6

ANEXO I — Relagdo de Capacitagdes Obrigatdrias (atualizado em 15/05/2023)

o . s Responsavel
Tema da Capacitacéo: Descricao: Pablico-Alvo: Prazos: P
pelo Controle
Gestdo e Fiscalizacdo de Todos os designados como | Até 60 dias ap6s a | GERGEP
Contratos gestor e fiscal de contratos | designacao
Nocdes em Administracdo Todos o0s extraquadros, | Até 30 dias ap6s a | GERGEP
Pulblica com excecao dos | posse
ocupantes de titular de
Superintendéncias,
Assessorias e Adjunto de
Diretor.
Capacitacdo  Anual dos Diretores e membros do | Até 90 dias da posse | ASSGOV
Administradores e Conselho de Administracédo | e anualmente
Conselheiros Fiscais e Fiscal
Procedimentos de Membros designados para | Até 180 dias apos a | COMISPAC

Responsabilizacao (PAR,
PAD ou PAS e TC)

compor a COMISPAC

designacéao




ANEXO Il — Modelo de Plano Anual de Capacitacdes

<ADAPTAR CONFORME NECESSIDADE>
1 — Introdugéo

O Plano Anual de Capacitacdo 202x constitui-se como o principal instrumento da Politica de
Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal no &mbito da CENTRAL, estabelecendo
orientacdes voltadas a execucao de eventos de capacitacdo durante o exercicio, definindo areas,
temas e metodologias a serem implementadas.

2 — Publicos-alvo do Plano Anual de Capacitacdes 202X

a) Empregados puablicos efetivos pertencentes ao quadro da CENTRAL e em exercicio no
orgéo;

b) Agentes publicos de outros érgdos ou entidades em exercicio na CENTRAL; e

c) Detentores de cargos de comissao (extraquadros).

3 — Objetivos das Capacitagdes do exercicio de 202X

Reduzir as lacunas de competéncias dos colaboradores, especificamente em seguintes temas/
areas de conhecimento:

e Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos;

e Elaboracdo de documentos da fase preparatéria de Contratacoes;

e Seguranca da Informacéo;

o Etica e Integridade;

e Utilizacdo correta do Sistema SEI-RJ;

e Dicas de funcionalidades da ferramenta Excel;

e Dicas comportamentais para melhoria do clima organizacional, relacionamento interpessoal etc;

e Entre outras areas.

4 - Capacitacgdes e Treinamentos planejados em 202x

Tema/ Curso: Pablico-Alvo: | Numero de | Forma de realizagao:
Participantes
pretendido:
<presencial, a
distancia, workshop,
direcionamento de

cursos externos>




5 — Orcamento e valores previstos

6 — Estrutura

Os eventos de capacitacdo no ano de 202x poderdo ser realizadas em cursos presenciais, a
distancia, aprendizagem em servico, visitas técnicas, seminarios, encontros, workshops,
palestras e outras acdes congéneres que contribuam para o desenvolvimento do colaborador e
que atendam aos interesses da CENTRAL.

A Comissédo organizara os cursos em funcdo da estrutura fisica e recursos humanos adequados
para realizar as capacitacdes, podendo, um mesmo curso de capacitacdo ser realizado, por
questdes logisticas e didaticas, diversas vezes ao longo do ano.

A Comissdo divulgard e encaminhard a agenda dos cursos com prazo de duas semanas de
antecedéncia, podendo contar um quadro de aviso com o objetivo de informar aos
colaboradores das datas, horérios e locais.

Nos cursos e eventos presenciais sera utilizada a lista de presenca para aferir a quantidade de
participantes de cada evento de capacitagéo.

Mensalmente até o X dia Gtil do més serdo divulgados através de listas de e-mails institucionais
aos colaboradores as oportunidades de cursos externos gratuitos que tenham relacdo com temas
listados no item 2 deste Plano. N&o sera realizado controle de quantidade de participantes
nestes cursos. Entretanto podera ser solicitado o quantitativo minimo de colaboradores por cada
<superintendéncia/diretoria/detentores de funcdes/que atuam com xx> para participar destes
cursos com a obrigatoriedade de enviar os certificados de conclusdo na area de gestdo de
pessoas.

7 — Comunicacao
O Plano Anual de Capacitacdes sera publicado no site da Companbhia e a divulgacéo de eventos

de capacitagdo e de acOes de desenvolvimento dar-se-4 por meio das listas de e-mails
institucionais, cartazes, entre outros.

8 — Cronograma basico



ANEXO 111 — Modelo de Relatério Anual de Capacitacdes

Este Relatério Anual de Capacitacdo visa demonstrar de forma consolidada as atividades de
treinamento e capacitacdo realizadas durante o ano de 202x, conforme as metas e atividades
estabelecidas no Plano Anual de Capacitacdo 202x. Serdo descritas, a seguir, as principais
atividades de treinamento e capacitacdo realizadas, bem como os resultados alcancados em
comparativo com as necessidades e metas estabelecidas pela gestdo da CENTRAL.

1 - Atividades de Capacitacdo por més:

Més: Quantitativo:

Janeiro:

Fevereiro:

Dezembro:

TOTAL:

2 — Capacitacdes e Treinamentos Realizados em 202x

Cursos Numero de | Carga Forma de realizacao
Participantes | Horaria

<presencial, a distancia,
workshop>

3 — Oportunidade de cursos externos divulgados aos colaboradores em 202x:

Cursos / Instituigao: Pablico-Alvo: | Carga Forma de divulgacgéo:
Horaria:




4 — Relacao de colaboradores capacitados por area:

<gréfico % e capacitados/ total de colaboradores da area>

3 — Certificados encaminhados para Geréncia de Pessoal em 202x

Certificados: Previstos: Encaminhados:

Nocdes em Administracao
Pulblica - CEPERJ

Gestdo e Fiscalizacao de
Contratos

4 — Certificados encaminhados para COMISPAC em 202x

Certificados: Previstos: Encaminhados:

Processo Disciplinar
(PAD e/ou PAS)

Tomada de Contas

Processo Administrativo
de Responsabilizagao -
PAR
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