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1. PROPOSITOS

Estabelecer procedimentos que atenda ao Programa de Capacitagao de Pessoal, visando propiciar ao
funciondrio a oportunidade de desenvolver suas potencialidades e aperfeicoar seu desempenho no
trabalho, mediante a conscientizacio de seu papel como funcionario da CASAL.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta norma aplica-se aos funcionarios da Empresa.
3. DEFINICOES

3.01 Capacitacdo de Pessoal tem a finalidade de formar, especializar, reciclar e integrar os fun-
cionarios da CASAL, as necessidades da organizacdo, visando assegurar a capacitacdo técnica e
humana dos funcionarios da Empresa.

3.02 Capacitacdo Interna, € a participacdo de funciondrio em cursos oferecidos, promovidos, custe-
ados e coordenados pela CASAL, definidos no Programa de Capacitagdo de Pessoal;

3.03 Capacitacdo Externa, € a participacao de funciondrio da CASAL em cursos, semindrios, con-
gressos, encontros e ou outros eventos correlatos, oferecidos e custeados pela CASAL, integralmen-
te ou ndo, ministrados por outras instituicdes do pais ou do exterior, para suprir necessidades de ca-
pacitacdo nao atendidas com a programacao interna;

3.04 Avaliagoes Aplicadas aos Treinamentos:

a) Avaliacdo de Reacdo € realizada pelo instrutor e objetiva colher a opinido dos participantes du-
rante o treinamento visando a sua melhoria.

b) Avaliacdo de Aprendizagem € realizada pelo instrutor, tem por finalidade verificar mudangas de
conhecimento, habilidades e atitudes, logo apds o treinamento, aplicando questiondrio de pré e
pOs curso aos participantes.

¢) Avaliacdo de Eficdcia do Treinamento € aplicada pela chefia imediata apds 90 (noventa) dias do
treinamento através do preenchimento do “Formulério de Avaliacdo de Eficdcia do Treinamen-
to”.

4. PROCEDIMENTOS

4.01 Critério a serem observados para administracao do programa de capacitacao de pessoal:

4.01.01 O funciondrio a partir de sua admissao na CASAL, serd engajado no processo de capacita-
¢do, no qual serdo aplicados agdes sistemdticas e dirigidas, tendo em vista sua formacgao profissional
e especializacdo complementar;

4.01.02 Quanto a duragdo os cursos serdo classificados da seguinte forma:
a) Curta duragdo: até 40 horas
b) Média duragado: de 41 a 160 horas

c) Longa duragdo: a partir de 161 horas
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4.01.03 O custo do curso de curta e média duragao, serd arcado pela CASAL no percentual de 100%
(cem por cento);

4.01.04 O custo do curso de longa duracdo serd arcado pela CASAL até o limite de 50% (cinqgiienta
por cento) e o restante pelo empregado;

4.01.05 O colegiado Diretivo poderd promover cursos ou eventos ndo previstos no Plano de Capa-
citacdo de Pessoal.

4.02 Requisitos necessarios para implementacao do programa de capacitacio interno:
4.02.01 Indicagao de funciondrio pela chefia imediata;
4.02.02 Identificag¢do das necessidades de atualizacdo de cada unidade;

4.02.03 Andlise pela CASAL do conceito e idoneidade das empresas, os objetivos e contetido pro-
gramadtico, para estimar o grau de adequagdo do curso as necessidades da CASAL;

4.02.04 Autorizagdo prévia do Diretor Presidente e do Vice Presidente da drea a qual o empregado
estd vinculado.

4.03 Requisitos para programa de especializacao complementar:

4.03.01 O Programa de Especializacio Complementar destina-se a atender as necessidades de co-
nhecimentos mais especializados, compreendendo os cursos de graduacdo, pds-graduacao, especia-
lizacdo, mestrado e doutorado, de acordo com ACT vigente;

4.03.02 O Programa de Especializacdo Complementar, aplica-se exclusivamente a cursos que se-
jam ministrados com carga horéria igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas, ou que se-
jam reconhecidos oficialmente como cursos posteriores a graduacao;

4.03.03 A inscrig¢do para participacdo de empregados no Programa de Especializacio Complemen-
tar, serd facultada aos empregados, observando-se os requisitos abaixo:

a) Ser portador de titulo de conclusdo de curso superior, oficialmente reconhecido, e correlato com
as atividades desenvolvidas na CASAL;

b) O horério do curso de pés-graduacao ser ministrado fora do horario de expediente;
c¢) Assinatura do Termo de Compromisso para Cursos de Especializagdo Complementar; (Anexo I);

4.03.04 Os cursos deverdo ser correlatos com as atividades da CASAL.
4.04 Requisitos observados para freqiiéncia nos cursos:
4.04.01 A apuracao da freqiiéncia sera feita pelo instrutor e controlada pela SUPTDEP;

4.04.02 O funciondrio devera obter freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento);

4.04.03 Quando da realizacdo do curso, houver coincidéncia com o hordrio de trabalho, a
SUPTDEP encaminhard a SUPPES a freqii€éncia do funciondrio participante.
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4.05 Requisitos para instrutores do programa de capacitacao:

4.05.01 Os instrutores serao constituidos, preferencialmente, por funcionario da CASAL, e no caso
de caréncia interna, por instrutores externos de reconhecida qualificacdo e experiéncia;

4.05.02 Para a contratacao de instrutor externo a SUPTDEP devera:
a) Analisar o curriculo, quanto a competéncia técnica especifica e capacitacdo do docente;

b) Verificar os custos de contratacdo e os respectivos valores de mercado;

c) Obedecer a legislagdo de licitagao em vigor.

4.06 Critérios observados para participacao dos funcionarios da CASAL nos programas de
capacitacao:

4.06.01 Em caso de desisténcia ou por insuficiéncia de freqiiéncia, o funciondrio, devera obrigatori-
amente devolver os valores que trata os subitens: 4.01.03 e 4.01.04;

4.06.02 O funciondrio nao poderd concorrer a outro programa autorizado ou patrocinado pela CA-
SAL, até que tenha devolvido estes valores;

4.06.03 O empregado da CASAL, selecionado para participar de Programas de Capacitacdo de Pes-
soal em localidades diversas do domicilio de sua lotacdo, fard jus a:

a) Didrias na forma definida por Resolu¢ao de Diretoria;

b) Manutencio de todos os direitos funcionais, como se em efetivo exercicio estivesse.
5. RESPONSABILIDADES
5.01 Compete a SURHS:

a) Receber da Superintendéncia da drea, solicitacdo do funciondrio, juntamente com autorizac¢ao,
para participacao nos cursos de longa duracao;

b) Receber da GEDEP levantamento das necessidades de capacitacao;
¢) Autorizar os funciondrios para participa¢do no Programa de Capacitacio;
d) Autorizar a GEDEP a dar conhecimento aos funciondrios que tiveram suas inscricdes aprovadas;

e) Encaminhar a VGC, para conhecimento relacdo dos funciondrios que irdo participar do programa
de Capacitacao;

f) Receber da GEDEP Termo de Compromisso para assinatura;

g) Encaminhar a GEDEP Termo de Compromisso para providéncias junto a SUPTDEP da assinatu-
ra do funcionario;

5.02 Compete a GEDEP:

a) Receber da SUPTDEP levantamento das necessidades de capacitacao;
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b) Prestar informagdes e apresentar sugestdes ao levantamento da necessidade capacitagio
c) Cooperar na estrutura, revisao e avaliacdo do Programa de Capacitacdo de Pessoal;

d) Incentivar a capacitagdo dos funciondrios para ministrarem e/ou participarem de programas de
capacitacdo como instrutores e/ou participantes;

e) Colaborar nos treinamentos realizados no local de trabalho, oferecendo apoio logistico;
f) Auxiliar a SUPTDEP, quando necessario, no desenvolvimento do conteido programaético;

g) Evitar a concentragdo e repeticdo de capacitagdo, buscando oferecer oportunidades iguais aos
funciondrios;

5.03 Compete a SUPTDEP:

a) Fazer levantamento das necessidades de capacitacdo de pessoal até o més de setembro para o ano
subsequente;

b) Definir quais os programas de capacitacdo que terdo avaliacdo de aprendizagem, exceto para
programas de longa duracdo;

¢) Encaminhar a GEDEP levantamento das necessidades de capacitacdo para revisdo e sugestao;
d) Divulgar o plano de capacitac@o no inicio de cada ano, ap6s aprovacdo da SURHS;
e) Estipular o nimero de vagas para capacitaciao destinada aos empregados;

f) Selecionar junto a GEDEP, a participacdo dos empregados em programas de capacitacdo, caso o
nimero de empregados interessados seja maior do que o nimero de vagas oferecidas;

g) Acompanhar o desempenho de cada treinando, e o andamento dos cursos ministrados por outras
institui¢cdes, quanto aos resultados de aprendizagem alcancados € o cumprimento do contrato
firmado;

h) Definir a necessidade da apresentacio de relatério de atividade de participagdo em eventos e da
avaliacdo pos treinamento;

1) Apreciar eventual pedido de desisténcia, interrup¢do ou cancelamento de curso;
j) Manter cadastro de instrutores;
k) Emitir certificados de conclusdo dos cursos ministrados pela CASAL;

1) Receber do empregado, devidamente preenchidas a ficha de avaliacdo de reacdo, e a avaliagao de
pos treinamento e/ou relatério de atividade de participa¢do em eventos, apds o término do curso;

m)Enviar para os gestores da unidade do funciondrio, a avaliagdo de eficicia do treinamento apds
90 dias do evento;

n) Analisar os resultados da avaliag¢do de efic4cia do treinamento;

0) Enviar a SUPPES as faltas ocorridas dos empregados quando da realizacdo dos treinamentos co-
incidirem com o horério de trabalho.
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5.04 Compete ao funcionario:
a) Solicitar a Superintendéncia da area, através de oficio a participar no Curso de Especializacio;
b) Assinar o Termo de Compromisso, inserto no Anexo I, para oficializar a matricula;

c) Pagar a entidade de ensino contratada, nos prazos e forma pactuados, o valor do custo do curso
previsto no subitem 4.01.03;

d) Permanecer em atividade na CASAL por periodo equivalente ao tempo de realizacdo da capaci-
tacdo nos cursos de longa duragdo. Caso contrario, ressarcir o valor total investido pela CASAL;

e) Prestar informacdes a SUPTDEP sobre alteragdes ou inclusdes de dados relativos ao grau de es-
colaridade e participagdo em eventos ndo ministrados pela CASAL, para registro em ficha fun-
cional;

f) Ter freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) no curso;
g) Cumprir as exigéncias curriculares;

h) Preencher a ficha de avaliacdo de reacdo, e a avaliacdo de pds treinamento e/ou relatério de ativi-
dade de participacdo em eventos, apds o término do curso;

1) Encaminhar a SUPTDEP os relatérios constantes do subitem anterior;

5.05 Compete a Superintendéncia da area do funcionario:

a) Receber do funciondrio sob sua subordinacio solicitacdo para participacdo de cursos de longa
duragdo;
b) Autorizar, se for caso, e encaminhar a SURHS para as providéncias necessdrias.

5.06 Compete a chefia imediata:

a) Definir junto com o funciondrio a necessidade de treinamento levando em considerac¢do o Plane-
jamento Tético Operacional;

b) Realizar a avaliacdo de eficacia de treinamento apds 90 dias;

c¢) Incentivar o funciondrio a participar dos treinamentos.
6. DISPOSICOES GERAIS

Esta Norma entra em vigor a partir da sua aprovagao, revogando-se as disposi¢des em contrario.
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ANEXO1
TERMO DE COMPROMISSO
Pelo presente “TERMO DE COMPROMISSO”, firmado entre a Companhia de Saneamento
de Alagoas-CASAL e o(a) , por-
tador(a) do CPF n° ,edoRGn° , ocupante
do cargo de , matricula n° Jotado
na , ficam estabelecidas as condi¢des irrevogaveis e irretratdveis a seguir
expressas, para que o(a) aludido(a) empregado(a), seja reembolsado em 50% (cinqgiienta por
cento) das mensalidades do curso de especializacao em

, oferecido pela Institui¢do
, conforme trata a RD vi-

gente.

Clausula Primeira: A Empresa reembolsard ao signatario o valor de 50% (cinqgiienta por
cento) do curso , no periodo de meses.

Clausula Segunda: Pela indicagdo no item anterior, o(a) empregado(a) obriga-se a apresen-
tar a SUPTDEP, até o 9° dia util do més, recibo devidamente quitado, para as providéncias
de reembolso no percentual constante da cldusula anterior.

Clausula Terceira: Fica o(a) empregado(a) beneficiario do reembolso, obrigado a:

1. Freqiientar o curso em sua integralidade, obedecendo a necesséria assiduidade no que se
refere a freqii€ncia;

1.1. Ocorrendo falta e/ou desisténcia sem justificativa, serd esta convertida em valor pecuni-
ario, considerando o custo e a duracdo do curso e ressarcida pelo empregado beneficidrio do
reembolso.

2. Ao final do curso, comunicar por escrito a sua conclusdo, entregar 01(uma) via do Tra-
balho de Conclusdo de Curso-TCC, para arquivo na SUPTDEP, fazer uma apresentacio a
equipe da , bem como cépia do certificado.

3. Restituir a CASAL, toda importancia despendida com o curso, em caso de desisténcia
unilateral.

Clausula Quarta: Por estarem justas e acordadas, as partes firmam o presente “TERMO”
elaborado em 02(duas) vias de igual teor e forma, para que produza seus efeitos legais.

Maceio, de de

Superintendente de Recursos Humanos

Empregado:
Matricula:
Cargo:
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v ANEXO II

?.1 FICHA DE AVALIAQZ\O GERAL
Casa| (PARTICIPANTE)
NOME DO CURSO INSTRUTOR
| |
PERIODO LOCAL

Numa Escala de 0 a 10, que NOTA vocé atribui ao Curso como um todo?

Se vocé nao atribuiu nota 10, qual o motivo?

ANALISE OS COMPONENTES DO CURSO E A ATUACAO DO INSTRUTOR, MARCANDO COM “X” A SUA OPGAO.

~ RESPOSTAS
AVALIAGAO DO CURSO -
SIM PARCIALMENTE NAO
A organizagao do curso foi eficiente?
As instalagbes e recursos utilizados foram adequa-
dos?
O material didatico ajudou no entendimento do conte-
Udo do curso?
Vocé acha que os conhecimentos adquiridos no Curso
podem melhorar seu desempenho profissional?
~ RESPOSTAS
AVALIAGCAO DO INSTRUTOR -
SIM PARCIALMENTE NAO

Clareza e objetividade ao expor o assunto?

Habilidade na utilizagdo de métodos e técnicas de
ensino?

Conhecimento da matéria.

Utilizacdo dos recursos didaticos (apostilas, textos,
etc.)

Relacionamento com o grupo.

INFORMAGOES IMPORTANTES PARA A AVALIACAO DO CURSO:

Favor indicar os pontos fortes em relagdo ao contetido do Curso e a aplicagdo nas suas atividades na Em-

presa:

GEDEP 042-D
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ANEXO III
% FICHA DE AVALIACAO DE EFICACIA
Casal DO TREINAMENTO

1. Mome do Treinarmento:

2. Objetivo do Treinamento:

.Publico Aka;

.Perodo de Realizagao:

.CamaHaoraria

. Conteddo Programatico:

-1 o o = W

.Farma de Avaliagdo de Eficacia

a) Indicador de Resultados:

by Awvaliaglo de Chefia;

8. Existern evidéncias da Melhoria do Desempenho do colaborador apos o treinarm ento:

Sim Mao I:I

9. Cite pelo menos 3 evidéncias que justifigue a resposta anterior:

10. Em caso da resposta ter sido N Ao

a) Que fatores contribuirarn para a inexisténcia de melhona ?

b} Hanecessidade de retreinamento ?:

Sim Mao

Assinatura do RH Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO IV

DEFINICAO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO

Nome do Gestor:

ANO

1- Treinamento:
OBIETIVO TIPOS DE TREINAMENTO RESULTADO ESPERADO
. NOME DO CARGO UANT. P 3 OBJETIVO DO CURSO
ESTRATEGICO v Q cemus | OPERACIONAIS | OBRIGATGRIOS INDICADOR DE
(TECNICOS] PORLEI RESULTADO
TOTAL
2 - Desenvolvimento
P P, A
OBJETIVO TIP0S DE CAPACITAGCAD OBJETIVO DO RESULTADO
. NOMEDO CARGO | QUANT. _ M N
ESTRATEGICO GERENCIAIS FORMACAO | ESPECIALIZACAD CURSO ESPERADO
TOTAL
3 - Outros Eventos
CBETIVO TIPO DE EVENTOS RESULTADOS
e otas |NOMEDOCARGO | QUANT. PERADOS
EsTRATECIC PALESTRAS SEMINARIOS | CONGRESSO SIMPGSIOS | VISITATECNICA FEimA EsPERADOS

TOTAL




