W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
ORDEM DE SERVICO COFEN N¢2 2 DE 02 DE DEZEMBRO DE 2024

Estabelece procedimentos de solicitagdo,
aprovagco e participagdo de agentes
publicos do Conselho de Enfermagem em
agdes de capacitagdo externas.

O Presidente do Conselho Federal de Enfermagem - COFEN, em conjunto com o Primeiro-
Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais conferidas pela Lei n2 5.905 de 12
de julho de 1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Resolugdao n? 726, de
15 de setembro de 2023; e nos termos da Decisdo n2 60/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos e critérios objetivos para a
solicitacdo, aprovacdo e execucdo de acles de capacitacdo no ambito do Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN);

CONSIDERANDO a importancia de alinhar as acGes de capacita¢des aos critérios da Politica
de Capacitacdo do COFEN e ao Planejamento Estratégico Institucional;

CONSIDERANDO que no setor publico a padronizacdo dos procedimentos possibilita a
melhorias dos resultados, com transparéncia e impessoalidade.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Estabelecer os procedimentos de solicitacdo, aprovacdo e participacdo em acles de
capacitacdo, no ambito do COFEN, a serem oferecidas por instituicdes externas, visando ao
aprimoramento continuo das competéncias dos agentes publicos e o fortalecimento institucional.

812 Podem requerer a participacdao em ag¢des de capacitagdo externa todos os empregados
publicos do Conselho Federal de Enfermagem.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para os fins desta norma, considera-se:

| — Acdo de capacitacdo externa: evento de capacitacdo ou de atualizacdo profissional,
como treinamentos, cursos, encontros, congressos e seminarios promovidos por entidades outras que
ndo o Cofen, realizados fora das dependéncias, cuja participacdo do empregado ou membro contribui
para o alcance dos objetivos institucionais;

Il — Avaliacdo de reagdo: processo que busca a mensuracao imediata das impressdes e
percepcdes dos participantes das acdes de capacitacdo e a coleta de informacdes referentes a satisfacao,
relevancia, qualidade e o seu impacto inicial, por meio de um questionario de avaliacdo.



Il — Avaliagdo de aprendizagem: processo que busca identificar quais conhecimentos e
habilidades foram adquiridos e quais ainda precisam ser desenvolvidos, por meio de um questionario de
avaliacdo a ser enviado aos participantes das acoes de capacitacdo apds 90 (noventa) dias da conclusao
da atividade.

Art. 32 N3o se enquadram no conceito de acdo de capacitacdo externa para fins desta
norma:

| — Afastamentos fora do contexto educacional, como reunioes e visitas técnicas;
Il — Realizacdo de matérias regulares de cursos de educacdo continuada;
[l — Participagdo em programas de pds-graduacdo stricto sensu e lato sensu;

IV — Participacdo em curso de formacao previsto como etapa de concurso publico.

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM ACAO CAPACITACAO EXTERNA

Art. 42 A solicitacdo de participacdo em ac¢des de capacitacdo externas devera cumprir os
seguintes requisitos:

| — A chefia imediata deverd autorizar previamente a solicitagao;

I — O pedido devera ser acompanhado de justificativa contendo informagao sobre a
relacdo e relevancia do conteddo proposto com as atribuicdes do cargo, da unidade administrativa de
lotacdo e alinhamento ao Planejamento Estratégico do Cofen;

Il — A formalizacdo do pedido devera ocorrer, preferencialmente, 120 (cento e vinte) dias
antes do inicio da a¢do de capacitacdo;

IV — A empresa prestadora de servicos devera estar apta a contratagdo publica;

V — O pedido devera ser realizado por meio do sistema disponibilizado pelo Departamento
de Educagao Corporativa.

Art. 52 Compete a chefia imediata analisar previamente as solicitagdes a fim de observar se
a auséncia do empregado, no periodo de realizacdo da acdo de capacitacdo, prejudicara as atividades de
trabalho da unidade administrativa, bem como verificar se estd de acordo com a drea de atuagdo do
empregado, o interesse institucional e relacionado ao Planejamento Estratégico do Cofen.

Art. 62 Compete ao empregado publico:
| — Formalizar as solicitagdes no prazo estabelecido;
Il — Participar ativamente das acdes de capacitacao solicitadas;

Il — Apresentar certificado obtido e relatdrio de participagdo das atividades ao Setor de
Recursos Humanos no prazo de 03 (trés) dias uteis.

IV — Atuar como multiplicador do conhecimento adquirido;

§12 O pagamento do servico da instituicdo externa, apds a autorizagao e realizagdo da agao
de capacitacdo, esta condicionado a apresentacao do certificado e o relatério de atividades no processo
administrativo no Sistema SEI pelo solicitante, conforme ANEXO I.

§22 O solicitante sé podera requerer o cancelamento do pedido se ainda ndo tiverem sido
efetuadas a inscricdo, matricula ou a confirmacdo de participacdo junto a instituicdo externa.

§32 Em caso de auséncia ou ndo apresentacdao dos documentos comprobatérios, o
solicitante devera ressarcir o COFEN pelos custos gerados, salvo em hipdteses legais de impedimento.

842 N3o poderdo ser solicitadas acGes de capacitacdo para participacdo em periodos de
interrupcdo e suspensdo contratual dos empregados publicos.



Art. 72 Compete ao Departamento de Educagdo Corporativa (DEC) analisar os pedidos,
verificar o cumprimento dos requisitos e realizar estudo sobre o impacto da agao.

8§12 Em caso de inconformidades, a solicitacdo devera ser devolvida para as corregdes
necessarias.

§22 Serdo considerados formalizados apenas os pedidos que cumprirem todos os
requisitos desta norma.

§32 Apods 90 (noventa) dias da acdo de capacitacdo, o DEC encaminhara a avaliacdo de
aprendizagem para andlise dos resultados quanto aos conhecimentos adquiridos pelo empregado, sua
aplicagdo pratica e inclusdo da agdo nos planos de acompanhamento e planejamento continuos.

Art. 82 Compete ao Setor de Recursos Humanos (SRH) operacionalizar o processo de
contratacdo e pagamento da instituicdo externa, bem como proceder a atualizacdo da ficha funcional do
empregado publico com as anotagdes referentes a participacdo na capacitacdo e incluir a insercdo dos
aprendizados nos planos de desenvolvimento individual.

Art. 92 Uma vez validada pelo DEC, a demanda sera formalizada no Sistema SEl em
processo administrativo, o qual sera encaminhado para deliberacdo da Diretoria do COFEN e, se
aprovado, seguird o fluxo indicado no ANEXO |, passando pelos setores competentes para analise,
assegurando transparéncia e eficiéncia no uso dos recursos institucionais.

Art. 10 A participagdo em congressos, encontros e seminarios externos podera ser
realizada, excepcionalmente, por meio de reembolso do pagamento da despesa referente a inscricdo
realizada diretamente pelo requerente.

| — A formalizacdo do pedido devera ocorrer, preferencialmente, no prazo minimo de 50
(cinquenta) dias de antecedéncia do inicio da acdo de capacitacdo;

Il — No caso da necessidade de deslocamento, a possibilidade de emissdao de passagens e
didrias a serem custeadas pelo Cofen deverd ser analisada juntamente com o pedido, devendo ser
respeitados os prazos constantes das normas internas;

Il — O pedido devera ser efetuado por meio do sistema disponibilizado pelo Departamento
de Educacdo Corporativa e deve cumprir requisitos estabelecidos nesta norma para as solicitacGes de
acao de capacita¢do no que couber.

IV — Somente serdo objeto de reembolso as despesas autorizadas previamente pela
Diretoria

V — O processo para esse tipo de solicitagdo seguira o fluxo indicado no ANEXO II.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Cofen.

Art. 12 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA VENCELAU JACKSON DA CONCEICZ\O PANTOJA
Coren-RO 63.592-ENF-IR Coren-AP 75.956-ENF
Presidente Primeiro-Secretario
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eil Documento assinado eletronicamente por VENCELAU JACKSON DA CONCEICAO PANTOJA - Coren-AP
2 - L‘ily 75.956-ENF, Primeiro-Secretario, em 03/12/2024, as 10:50, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

| eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por MANOEL CARLOS NERI DA SILVA - Coren-RO 63.592-ENF-
ST 54 |IR, Presidente do Cofen, em 03/12/2024, s 12:19, conforme horério oficial de Brasilia, com

assinatura

| eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.am A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
brfaplh https://sei.cofen.gov.br/sei/controlador_externo.php?
1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0490569 e

o codigo CRC 5354978F.
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