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1-.0BJETIVO

A presente norma
procedimentos em
capacitagéo dos

critérios e fixar
e

er

tem por finalidade estabelec
desenvolvimento

relagdo ao programa de

Recursos Humanos da VALEC.

2 . CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se a todos 0s

Pesscal da VALEC.

3 - REFERENCIA

Sistema de Admini

Regulamento para

4 — ABRANGENCIA

As oportunidades €
oferecidas pela VALE
e efetivamente, para
da empresa. Nesse

continuo e racional de seu
atualizagéo, capacitagao, grad

5 — PLANO ANUAL D

Com o objetivo de aplicagao desta Norma, ser

Politica para Padron

Recursos Humanos pertencentes ao Quadro de

racdo de Recursos Humanos,
izagdo (POL-03-11-001)
G-03-11-001)

st

Padronizagdo {RE

ducacionais ou de treinamento patrocinadas ou
C deverdo ser sempre relevantes e contribuir, direta
o desenvolvimento do beneficiario e dos objetivos

sentido, a VALEC manteréa o aperfeigoamento
Quadro de Pessoal, concedendo cursos de

uacéo e especializagéo.

E CAPACITACAOQO

4 elaborado, anualmente,

pela Geréncia de Recursos Humanos - GEREH, um Plano de
Capacitagdo por meioc de levantamento de necessidades, onde seréo
mensuradas areas de interesse, 03 tipos, os objetivos e as reais
necessidades de treinamenio, de acordo com as atividades
desenvolvidas pelo servidor.
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6 — AREAS DE CONHECIMENTO E DURAGAO DOS EVENTOS

6.1 — A capacidade e O desenvolvimento de recursos humanos da VALEC
compreende as seguinies areas de conhecimento:

a) finalistico - vyisa atender as necessidades de formacéo e
qualificagao técnica fornecendo ao0 servidor conhecimenios, €
propiciando © desenvolvimento de habilidades imprescindiveis a0
adeguado desempenho das tarefas tipicas de sua area de atuagao;

b) basico /| complementar -— visa proporcionar ao servidor,
aperfeigoamento  No uso de ferramentas tecnolégicas €
conhecimentos béasicos, ©uU complementares ao0s finalisticos. S&o
conhecimentos que, em geral, permeiam toda a organizagao € dao
suporte a execucdo das fungbes tecnicas sem caracterizar-se¢ como

tal,

c) desenvolvimento gerencial — objetiva desenvolver habilidades
necessarias ao desempenho da fungéo gerencial;

d) institucional — visa aprimorar 08 conhecimentos sobre a empresa

por meio da multiplicag&o de idéias, propostas € experiéncias
inovadoras no contexto econémico, social € administrative, num

enfoque sistémico.

6.2 — Os eventos de capacitagéo sé@o classificados como de curta, media
ou longa duragao:

a) curfa duragfo: — CUurs0S internos ou externos, congressos, foruns,

seminarios, e outros que resultem na capacitagao, aperfeicoamento e

atualizagdo de conhecimentos, visando © crescimentio profissionai e
pessoal, com carga horaria inferior a 88 (oitenta e oito) horas;

b} media duracdo: - CuUrsos internos ou externos, programas de
educacéo continuada, ensino 3 distancia, e outros que resultem na
capacitagéo, aperfeigoamento e atualizagdo de conhecimentos,
visando o crescimento profissional e pessoal, com carga horaria
superior a 88 (oitenta e oito} horas ¢ inferior a 360 (trezentos €

sessenta) horas;

c) longa duracio: cursos com carga horaria igual ou superior a 360

(trezentos e sessenta) horas, que objetivem complementar a formagéo
e aprofundar 0S conhecimentos especificos pertinentes as areas de

interesse da VALEC.
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7 — CRITERIOS PARA CONCESSAO DOS CURSOS DE CAPACITAGAO

7 1 — Para estar apto 3 concessao do treinamento sera necessario ao
beneficiario:

a) Estar vinculado a VALEG, no minimo, ha 01 (um) ano;
b) N&o estar com seu vinculo suspenso ou interrompido;
c) Néao ter sofrido punigéo disciplinar nos Gltimos 12 (doze) meses,

d) Ter obtido na ultima avaliagdo de desempenho, no minimo, 70%
(setenta) por cento da pontuagao;

e) Preencher oS requesitos exigidos na programagao do evento.

7.2 - Paraa concessao do treinamento sera obrigatério:

a) a pertinéncia do temas, objeto do evento, com as
atividades desempenhadas pelo servidor ou adequacéo as
necessidades do mesmo para a VALEC;

b) a relevancia do evento para @ atualizacgao profissional e O

desenvolvimento do servidor.

c) apresentagdo a Chefia Imediata, de justificativa pra sua realizacgéo,
devendo © beneficiario informar a instituicdo de ensino, © preco,
local, data e prazo de duracéo;

d) autorizacdo da Chefia Imediata;

e) disponibilidade orgcamentaria;

f) aprovagédo do Diretor da Area;

7 3 - Sera evitada, sempre qué possivel, & indicagdo do mesmo servidor
pra participar em evento de natureza similar a que ja tenha participado,

pelo periodo de 1 {(um) ano.
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7.4 — A VALEC reembolsara ao beneficiario, para 05 CUrsos de longa
duracéo, principaimente, 0s de graduacao € especializagéo, 0 percentual
de 75% (setenta e cinco por cento), calculado sobre o valor cobrado
pela instituigéo. Quanto acs de curta e média duragéo, a participagéo da

empresa sera integral.

7.5 — O servidor devera comprovar, 3 GEREH, sua participag&o no evento
até 5 (cinco) dias uteis apés o término do mesmo, mediante
apresentagdc de copia do Diploma, Certificado de Conclusdo /
Participacéo, ou documento equivalente;

7.6 — Concluida a participag@o do servidor em curso de pos-graduacgéo,
<6 sera concedida aposentadoria, exoneracdo a pedido do cargo em
comissdo, licenga para fratar de interesses particulares ou licenca
incentivada, e autorizada a cessdo, ap6s decorrido tempo de efetivo
exercicio na VALEC igual ao periodo do cCurso, salvo mediante

indenizacédo das despesas realizadas pela empresa no mencionado
periodo, na forma definida no Termo de Compromisso &

Responsabilidade, anexo | desta Norma.

8 — DESISTENCIA [ REPROVAGCAO / EXONERACAO / SANGOES

8.1 — A desisténcia do empregado, depois de efetuada a sua inscricdo,
devera ser comunicada 2 Geréncia de Recursos Humanos, com
antecedéncia, minima, de 2 (dois) dias gteis da data do inicio do evento.

8.2 — O empregado ficard impedido de participar de eventos de
capacitagdo pelo periodo de 6 (seis) meses, ou por igual periodo do
evento, o que for maior, nos seguintes casos:

a) desisténcia injustificada apods inicio do evento;

b) frequéncia inferior a estabelecida para aprovacgao no evento;

¢) inobservancia do item 8.1 desta Norma;

d) desqualificagado por aproveitamento insatisfatério em processo de
avaliagdo.

8.2.1 — O periodo definido no item 8.2 sera contado a partir da data do
término do evento. i » oy
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permitido, configuraréa
administrativos.

comprovada por atestado

9 ~ PR,OCEDIMENTOS A
BENEFICIO

Humanos (GEREH), com

instituicdo de ensino, praz

9.2 - Geréncia de R

disponibilidade, encaminh
provacgao do Diretor da
assinatura do Termo de
desta Norma, € efetfua

g9.2.1 — Se ndo houver
superior, a GEREH comun

8 3 — O abandono do evento pelo servidor, ou sua reprovagéo por motivo
de frequéncia, implicara no ressarcimen
na forma a ser definida pela DIREX.

to total das despesas realizadas,

8.3.1 — A auséncia, néo justificada, do servidor as atividades relativas ao

evento, no horéario de expediente, ainda que respeitado © limite de faltas
faita ao servigo, com seus devidos efeitos legais €

8.3.2 - O servidor estara isento do ressarcimento e das sancdes
previstas, quando interromper sua participagéo no evento, em virtude de
licenga por doencga propria ou de paren

te de primeiro grau, devidamente
médico, ou justificativa endossada pela Chefia

imediata e homologada pela DIREX.

8.3.3 — Os ocupantes de cargos em comissdo gque estiverem participando
de cursos de longa duracdo, em que a VALEC efetue desembolso
pecuniario, ficardo responsaveis peto pagamento integral devido A
instituicdo de ensino, a partir da data de publicacéo das portarias de

exoneragao, no Diario Oficial da Uniao.

SEREM ADOTADOS PARA CONCESSAO DO

9.1 — Beneficiario: Encaminha memorando & Geréncia de Recursos

prévia autorizagéo de sua Chefia imediata,

solicitando o treinamento € fornecendo as informagoes necessarias a sua
participag@o no evento de capacitagdo, tais como: programa do curso,

o de duracgéo e valor.

ecursos Humanos: Analise o pedido em

conformidade com o item 7.1 e, se de acordo, solicita a Superintendéncia
Financeira o exame da disponibilidade orcamentaria. Caso haja

a o assunto a deliberacdo da DIREX. Apods a
Area efou da DIREX, a GEREH providencia a
Compromisso € Responsabi!fdade, anexo |
a inscricdo do solicitante

adotando as demais providéncias cabivels.

disponibilidade orcamentaria, ou autorizagao
ica o indeferimento ao interessado.——=TEe
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10 — COMPETENCIA

tiva e Financeira responsavel por baixar atos e

Fica a Diretoria Administra
primento desta Norma.

demais cominagbes necessarias ao fiel cum

11 - VIGENCIA
A presente Norma passa a vigorar a partir da data de sal assinatura pela
DIREX.

Os casos omissos seréo resolvidos pela Diretoria Executiva.

Brasilia, z;j(f_a de paju -cxc de 2007 -

iretor-Presidente

. e,

9
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FRANCISCO ELiSIO LACERDA

Diretor Admimstmmanceim
ULISSES™ASSAD

Diretor de Engenharia
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente INStrumento, @U  ......oooicommmmierieesiimr it ., na
gualidade de empregado / servidor e, haja vista que a VALEC, conforme
consia do Processo n® ... reembolsara a partir de ............. .
mediante apresentagdo mensal do recibo quitado, junto a Geréncia de
Recursos Humanos, o percentual de ......... {..... ) das mensalidades do
Curso............. [ CUPIPO }, no gual me encontro matriculado,
comprometendo-me a arcar com 0 percentual de ......... (ooernnn.
valor mensal do citado curso.

Comprometo-me, ainda, a ressarcir 4 VALEC o montante por ela
dispendido para este fim, inclusive o valor que me foi reembolsado a
{itulo de reserva de vaga, nas seguintes hipbieses:

« |mpossibilidade de concluir o curse por qualquer motivo, exceto
aqueles previstos no item 8 3.2 da Norma de Capacitagao;

Reprovagdo por faltas;

Desisténcia;

Aposentadoria;

Exoneracdo a pedido;

Licenca para tratar de assunios particulares.

Obrigo-me a apresentar, semestralmente, & VALEC a declaracdo de
freqiiéncia fornecida pela instituicdo de ensino, bem como, ao final do
curso, o certificado original.

Obrigo-me, também, a permanecer prestando servicos a VALEC por
tempo igual ou superior ao periodo do curso, salvo mediante indenizagéo
das despesas realizadas pela empresa no mencionado periodo.

O ndo cumprimento das condigbes estabelecidas no presente Termo dara
direito a empresa de aplicar, pela minha inadimpléncia, as sancbes

legais cabiveis.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do empregado / servidor




