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1. Objetivo

O objetivo desta norma é sistematizar e padronizar os procedimentos
para solicitacdo e aprovacdo de capacitacdo do quadro técnico-
administrativo.

2. Campo de aplicacao

O campo de aplicacdo da presente norma estende-se a todas as
unidades académicas e administrativas de Sao Paulo e Sorocaba da
PUCSP.

3. Responsabilidades

A responsabilidade pela revisdo e revogagdo desta norma €
da PUCSP/FUNDASP, com apoio técnico da DRH.

4. Etapas

Disposicdes Gerais

Politica

E Politica da PUCSP/FUNDASP:
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. Proporcionar treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento continuo a
seus profissionais administrativos visando:

promover qualificacéo profissional e pessoal;
estimular altos indices de desempenho;
preparar para ascensao na carreira profissional.
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. Alinhar projetos e programas de capacitacdo as estratégias e necessidades
organizacionais, a fim de que agreguem valor, competéncias e resultados
gue favorecam o alcance das metas institucionais.

Utilizacao de instrumentos para levantamento de necessidades

A DRH farA uso de instrumentos que proporcionem a identificacdo de
necessidades de capacitacao coletiva ou individual dos profissionais que compdem
0 quadro técnico-administrativo, de acordo com as atribuicbes exigidas para o
cargo, para a area de atuacdo e segundo as perspectivas de crescimento na
carreira profissional.

Quando solicitado e/ou entender necessario, a DRH podera sugerir programas que
atendam demandas coletivas advindas de condicdes relacionadas ao
desenvolvimento organizacional como reestruturacéo e unificacdo de areas, novas
competéncias, mudanca cultural, dentre outras.

4.1. Aprovacgdes para capacitacao interna e/ou externa

O plano orcamentério, realizado pela PUCSP/FUNDASP, reserva anualmente verba
destinada a despesas e servicos relacionados a capacitacdo profissional. A DRH
emitira relatério anual com estimativa de utilizagdo desta verba, considerando as
necessidades decorrentes do desenvolvimento organizacional e também
levantamento de necessidades identificadas com o0s respectivos setores da
Universidade. Esta previsao sera analisada e aprovada pelo CONSAD no decorrer do
ano, para ser implantada no ano seguinte.

Cabera a DRH durante o ano de vigéncia do orcamento aprovado pelo CONSAD:

e Orientar e controlar o uso desta verba garantindo os objetivos e politicas de
capacitacdo descritos neste documento e de acordo com a verba aprovada pelo
CONSAD;
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e Articular com as areas envolvidas os tramites administrativos e respectivos
registros que documentem o uso desta verba, conforme estimativa orgamentaria,;

e Pesquisar, analisar e subsidiar decisdes referentes a propostas de participacéo de
professores e profissionais do corpo administrativo, bem como de consultorias
externas, servicos externos, despesas, logistica e servicos disponibilizados pela
Universidade para a concretizacdo das capacitacdes aprovadas, com aprovagao
da Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

e Analisar e sugerir critérios, constituindo comité se necessario, visando distribuir a
verba destinada a capacitacdo, priorizando as necessidades da PUC-
SP/FUNDASP;

e Informar anualmente o CONSAD, por meio de relatério anual, as capacitacdes
concretizadas com a verba aprovada.

Observacgdo: ndo serdo contemplados pagamentos de contratos, servicos e despesas
para capacitacdo do quadro técnico- administrativo, realizados ou solicitados fora das
condicBes de procedimentos, analise e aprovacdo atribuidas neste normativo e que
sao de responsabilidade da DRH PROPDG/ CONSAD.

4.2. Solicitacdo para capacitacao externa especifica (individual ou coletiva).
A PUCSP/FUNDASP permitirda a contratacdo e/ou participacdo em capacitacdo

externa, advindas de solicitacdo de gestores e/ou funcionarios desde que observadas
as seguintes condic¢des:

e Apresentacao da proposta e considerac¢des da chefia para a DRH;
e Andlise da DRH, que dara parecer fundamentado nos propoésitos definidos
como politicas de capacitacdo e em critérios estabelecidos como pertinentes a

esta participacdo (itens 4 e 4.1.);

e Encaminhamento via DRH para aprovacédo do CONSAD.
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4.3. Da contratacéo de servi¢cos para capacitacdo in company

A contratacdo de servicos de terceiros sera feita por meio de contrato juridico,
conforme orientacfes da CJ — Consultoria Juridica da FUNDASP.

4.4. Da participacdo em capacitacdo promovida por outras entidades em local
préprio

Os solicitantes deverdo proceder conforme fluxo definido pelo ANEXO I, tramitando o
pedido de acordo com as orientagcdes do ANEXO II.

5. Documentos de Referéncia

Anexo |
FLUXO PARA CAPACITAC}AO DO QUADRO ADMINISTRATIVO

Anexo Il
ORIENTAC;C)ES AO REQUISITANTE

6. Documentos Complementares

SCE - Solicitacéo para capacitacéo externa

7. Siglas

PUC-SP — Pontificia Universidade Catolica de S&o Paulo FUNDASP — Fundacéo Sao
Paulo

DRH — Divisao de Recursos Humanos CONSAD - Conselho Administrativo
PROPDG - Pré-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

CJ — Consultoria Juridica
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