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1. OBJETIVO

Esta Instru¢cdo Normativa tem por finalidade estabelecer critérios relativos a concessao de
capacitacfes que visam orientar o aprimoramento e a qualificacdo dos colaboradores da
ABDI.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Aplica-se a todas as agOes voltadas para o treinamento ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas e comportamentais ocorridas no ambito da Agéncia, inerentes ao
desempenho de todas as atividades de carater técnico e operacional relativas ao exercicio
das competéncias legais incumbidas a ABDI, enderegcadas aos empregados, membros da
DIREX da ABDI, e, excepcionalmente, para estagiarios, menores aprendizes e
terceirizados.

3. DEFINICOES
Curso aberto

3.1. Entende-se por curso aberto os treinamentos, as capacitacbes e 0s eventos
(congressos, seminarios, conferéncias e outros), nas modalidades presencial ou virtual,
oferecidos ao publico em geral e que vise ao aperfeicoamento dos empregados da ABDI.

Curso fechado (in company)

3.2, S&o as agbes de treinamento ou desenvolvimento profissional conduzidas
internamente ou exclusivamente para a instituicdo, nas modalidades presencial ou virtual,
com vistas a suprir suas necessidades de capacitacéo.

Intercambio profissional

3.3.  Experiéncia de aprendizado sociolaboral, objetivando a troca de conhecimentos,
experiéncias de praticas e de processos de trabalho entre duas instituicdes, por intermédio
dos empregados participantes, oferecidos e regulamentados por meio de editais
especificos.

4. DESCRICAO GERAL DO PROCESSO

4.1. As demandas para 0s cursos serdo levantadas pela UGP ou poderdo ser
submetidas pelo gestor da area, em formulario proprio, o qual devera detalhar e justificar a
solicitagdo, assim como a quantidade de participantes.

Curso aberto

4.2. A UGP cabera a andlise da solicitacio e a selecdo da instituicio que ministrara o
treinamento ou capacitacdo. Se for o caso, a unidade demandante podera indicar a
capacitacao que julgar necessaria.

4.2.1 As solicitagdes serdo encaminhadas a UGP em formulario préprio
pré-aprovado pelo gestor, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do
prazo de inscricdo, quando houver indicacdo de capacitacéo;



4 4 INSTRUCAO NORMATI~VA — INA 01
HBui
Unidade de Gestao de

Ageéncia Brasileira de Versao Péagina
Desenvolvimento Industrial 00 Pessoas 3de4
UGP
4.2.2 Respeitadas as alcadas de aprovacéo vigentes, cabera a UGP a

aprovacao da solicitacdo e posterior encaminhamento ao Diretor de Gestéo,
sempre que necessario;

4.2.3 Se aprovada, o participante devera formalizar sua inscricdo assim
como efetuar os trAmites necessarios ao pagamento, de acordo com as
instru¢cdes normativas vigentes;

42.4 Caso seja fora de Brasilia-DF, o participante devera preparar a
solicitagéo da viagem de acordo com as instru¢fes normativas vigentes;

4.2.5 E de responsabilidade do participante enviar uma cépia do certificado
do curso realizado a UGP, quando houver.

Curso fechado

4.3. A UGP cabera a analise da solicitaco e, se aprovada, a contratacio da capacitacio
de acordo com as instrugfes normativas vigentes.

Intercambio profissional

4.4. O intercambio decorrerd do interesse da ABDI, do empregado efetivo e da
instituicao parceira, e tera duragdo maxima de 90 (noventa) dias.

4.5. Adesignacao do(s) empregado(s) que participara(ao) do intercambio sera realizada
mediante classificagdo em processo de triagem interna, a ser precedido de publicacéo de
edital, que contera todas as informagfes necessarias a candidatura.

4.6. O edital sera elaborado de acordo com cada situacdo especifica e devera conter
informagBes como: objetivo do intercambio, quantidade de vagas, duragdo, periodo,
responsabilidades e metas do(s) intercambista(s), forma e etapas do processo de sele¢éo,
habilidades técnicas e comportamentais requeridas, forma de candidatura, prazos, ajuda
de custo (se houver) e demais informacdes que se facam necessarias.

4.7. Os editais deverdo ser analisados pela Unidade Juridica da ABDI antes de sua
divulgacao.

4.8. A capacitacdo por meio do intercambio abrange tdo somente empregados efetivos
da ABDI, sendo requisitos para sua candidatura:

a) Possibilidade de sua substituigdo na condugdo de agbes de suas
responsabilidades, devidamente ratificada pelo respectivo gestor, a fim
de evitar qualquer prejuizo a ABDI,

b) Estar o contrato de trabalho ativo, tendo o empregado no minimo 3
(trés) anos de servigo na ABDI, podendo eventual excecao ser deliberada
pela Direx;

c) Nao ter sofrido qualquer sancéo disciplinar nos ultimos 12 (doze)
meses;

d) Na&o ter se afastado das atividades da ABDI nos ultimos trés anos por
periodo superior a seis meses, ressalvados os afastamentos em que, na
forma da legislacéo trabalhista, dar-se-do sem prejuizo do salario, e nos
afastamentos decorrentes de doenca até o 6° (sexto) més;
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e) Permanecer pelo minimo de 2 (dois) anos prestando servi¢cos a ABDI
apos o término do intercambio, sob pena de devolucéo integral do que for
custeado com os recursos da Agéncia.

4.9. Independentemente da ajuda de custo proveniente do intercambio, todos os
beneficios do empregado acordados em Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) serdo

mantidos.

4.10. O periodo do intercambio é computado como tempo de servigo do empregado para
todos os efeitos da legislagéo brasileira.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1. Aos empregados capacitados pela ABDI, cabera a responsabilidade de replicar o
conteudo adquirido.

5.2.  As capacitacdes de que trata esta INA serdo integralmente custeadas pela ABDI.

6. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES

NuUmero da Instrumento de aprovacgéo Data de Vigéncia
instrucao aprovacao
INA 01-00 Resolucao DIREX n° 01/2021 02/12/2020 01/03/2021
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RESOLUGCAO DIREX N2 1, de 5 de fevereiro de 2021

Aprova Instrugdes Normativas

relativas a drea de gestao de pessoas

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribui¢cdes previstas
na Lei n? 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n? 5.352, de 24 de
janeiro de 2005 e no art. 12, Ill e IV do Estatuto da ABDI, e tendo em vista a

deliberagdo ocorrida na 182 Reunido Ordinaria do colegiado em 2020,
RESOLVE:

Art. 12 .Ficam aprovadas as seguintes Instru¢des Normativas —
INAs:

| — INA n? 1, que estabelece critérios relativos a concessao de
capacitacbes que visam orientar o aprimoramento e a qualificacdo dos

colaboradores da ABDI;

[ — INA n? 2, que estabelece critérios relativos a concessdao de

beneficios no ambito da ABDI

[l — INA n2 3, que estabelece critérios relativos a concessao de

beneficios no ambito da ABDI; e

IV — INA n2 4, que estabelece critérios relativos a administracao
de pessoal em complemento ao estabelecido na Consolidacdao das Leis do
Trabalho — CLT, Plano de Cargos e Saldrios - PCS da ABDI e Acordo Coletivo
de Trabalho — ACT vigentes
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Art. 22, Esta Resolugdo entra em vigor no dia 12 de margo de

2021.
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Igor Nogueira Calvet
Presidente

Valder Ribeiro de Moura
Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor



ICP

Brasil

Protocolo de Assinatura(s)

O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse 0
endereco http://ecm.abdi.com.br/docflow/digitalSignChecker.jsf e utilize o cédigo abaixo para
verificar se este documento € valido.

Caodigo de verificacdo: RWOF-W4BF-9HCZ-HYCZ

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 12/03/2021 é(séo) :
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