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- PREFElTURA DE '
ALFREDO CHAVES A

ESTADO DO ESPlRlTO SANTO

INSTRUQAO NORMATIVA SRH N° 005/2016

EMENTA: Dispoe sobre treinamento e
capacitacao de pessoal no ambito dos
Poderes Executivo e Legislativo do
Municipio de Alfredo Chaves/ES.

Versao: 01
Aprovagao em: 15/09/2016.
Ato de aprovagao: Decreto Normativo n° 1045-N/2016. .
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao e Setor de Recursos
Humanos.

CAPlTULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta lnstrucao Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais para padronizara rotina interna de controle de treinamento e
capacitagao de pessoal, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia daaplicacao
dos recursos publicos, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal de
Alfredo Chaves.

cAPiTui_o ll
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta lnstrugao Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracao,
Departamento de Recursos Humanos, Gabinete do Chefe do Poder Executivo;
Depaitamento de Compras e Licitagao.

CAPlTULO |||
. DA BASE LEGAL

Art. 3°. A presente lnstrugao Normativa tem como base legal as seguintes
legislacoesi Constituicao Federal, Lei Organica do Municipio, Lei Federal 4.320, Lei
Federal 8.429,92, Lei Complementar 101/2000, Lei Federal 6.496/1977, Lei Federal
8.666/93 e lnstrucao Normativa do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela IN n°
257/2013.

CAPlTULO IV
nos CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta lnstrugao Normativa entende-se: 3
L,
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I. Capacitagao: conjunto de acoes que visa a aquisicao de conhecimentos para os
Sen/idores, qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de
compoitamentos, exigidos para o exercicio das funcoes proprias daatividade publica,
proporcionando ao Municipio economia de tempo, servigo publico de qualidade e
reducao de despesas.

ll. lnstrumento de pesquisa de capacitagao: documento formal que visa selecionar
a melhor capacitacao, realizando-se analise de sua proposta, que deve contemplar
no minimo seguintes dados:
ajl objetivo;
bjl finalidade;
ltécnica aplicada;
I espécie de capacitacao;
lpublico alvo;
atividades;
I resultados esperados;
I metodologia.I!-QI95°.P:9.

.91.".U"J".‘U

aragrafo unico: Sac espécies de capacitagao:
I cursos;
Ii palestras;
I treinamentos;
I Seminarios.

CAPITULO v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracao e do Setor
de Recursos Humanos: _
I. Elaborar instrumento de pesquisa para identificar as necessidades de capacitacao
dos Servidores; I
ll. Realizar pesquisas para identificar as necessidades de capacitagoes;
III. Analisar as solicitagoes de demanda de capacitacoes;
IV. Consolidar as necessidades de demanda de capacitacao das unidades;
V. Apresentar as pesquisas de capacitacao para todas as unidades;
VI. ConfeccionarPlano de Acao de Trabalho e realizar levantamento dos custos;
VII. Apresentar Plano de Agao de Trabalho e o levantamento dos custos;
VIII. Elaborar proposta de Plano de Desenvolvimento Individual.

Art. 6° - E responsabilidade do Gabinete do Chefe do Poder ExecutivoMunicipal, em
conjunto com a Secretaria de Administragaoa analise da viabilidade das
capacitagoes.

dim.
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Art. 7° - Sao responsabilidades do Setor de Compras e Licitacao executar os
procedimentos da lnstrugao Normativa O1 - Aquisicao de Bens e Servicos mediante
a licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A Secretaria Municipal de Administracao e Setor de Recursos Humanos
identificara as necessidades de capacitagao dos servidores, por meio de pesquisas
e/ou em atendimento as solicitacoes das unidades setoriais.

Art. 9°. Consolidar as necessidades de capacitacao das unidades setoriais, a
Secretaria Municipal de Administragao e Setor de Recursos Humanos, deve elaborar
instrumentos de pesquisa, para selecao de capacitagoes, que atenda as
necessidades da lnstituicao.
Paragrafo unico - O instrumento de pesquisa para selecionar as capacitagoes deve
contemplar no minimo os seguintes dados:
a) objetivo;
b) finalidade;
c) técnica aplicada;
d) espécie de capacitacao;
e) publico alvo;
f) atividades;
g) resultados esperados;
h) metodologia. A

Art. 10. Realizada a pesquisa das capacitacoes disponiveis no mercado, a
Secretaria Municipal de Administracao e Setor de Recursos Humanos, deve realizar
reuniao com todas as unidades solicitantes para apresentar e debater as propostas.

Art. .11. Selecionada e aprovada a proposta de capacitagao pelas unidades
demandantes, a Secretaria Municipal de Administracao e 0 Setor de Recursos
Humanos devem realizar os seguintes procedimentos:
I. Elaborar Plano de Acao de Trabalho;
II. Realizar levantamento de custos;
Ill. Apresentar o Plano de Acao de Trabalho e 0 levantamento dos custos ao
Secretario de Administracao e ao Chefedo Recursos Humanos, para aprovagao;
IV. Elaborar proposta de Plano de Desenvolvimento Individual;
V. Confeccionar Termo de Referéncia.

Parégrafo unico - Nao aprovada a proposta de capacitacao, deve-se colher
assinatura da Secretaria Municipal de Administragao e do Chefe doSetor de-
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Recursos Humanos, no termo de responsabilidade, refazer o plano e arquivar o
original.

Art.12. Aprovada a proposta de capacitacao pelo Secretario Municipal de
Administracao e pelo Chefe do Departamento de Recursos Humanos, encaminhar-
se-a ao Gabinete do Executivo para apreciacao da viabilidade.
Paragrafo unico: Entendendo inviavel, encaminhar-se-a a proposta e comunicacao
interna a unidade encaminhadora, requisitando o arquivamento.

Art. 13. Autorizada a aquisicao da capacitacao pelo Gabinete do Executivo, deve-se
encaminhar o Termo de Referéncia ao Setor de Licitacao, para executar os
procedimentos da lnstrucao Normativa 01 — Aquisicao de Bens e Sen/icos mediante
a Licitacao, inclusive dispensa e inexigibilidade para selecionar a proposta mais
vantajosa para 0 municipio.

Art. 14. Realizada a aquisicao da proposta mais vantajosa de capacitacao, a
Secretaria Municipal de Administracao e o Setor de Recursos Humanos, deverao
realizar os seguintes procedimentos: .
I. lnscrever os Servidores no evento, quando se tratar de capacitacao externa;
ll. Disponibilizar diéria, se necessario. »

Art. 15. O certificado de capacitacao deve ser arquivado, pelo Departamento de
Recursos Humanos, na pasta de documentos individuais do servidor.

CAPITUL_0 VII
CONSIDERAQOES FINAIS

Art. 16 — Compete a Unidade Central de Controle lnterno do Municipio dirimir
quaisquer duvidas ou interpretacoes desta lnstrucao Normativa.

Art. 17 — Os anexos I, ll, Ill constituem paite integrante desta lnstrucao Normativa.

Art. 18 - Em todasas fases do Processo deverao ser cumpridos os prazos para
envio de informacoes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, de acordo
com a competéncia de cada setor envolvido.

Art. 19 - Esta lnstrucao Normativa entraré em vigor na data de sua publicacao

I

Alfredo Chaves, 15 de setembro de 2016.
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ANEXO I

SRH- 05 TREINAMENTO E CAPACITACAO DE PESSOAL
Departamento de Recursos Humanos Gabinete do Prefeito Compras e Licitagfio

ldentifica as necessidades de cursos,
treinamentos e capacitagfies dos servidores
através de pesquisa e/ou atendendo as
solicitacoes das unidades

Consolida as necessidades de todas as
unidades. I

Elabora instrumento de pesquisa para
captagao dos cursos, treinamentos ou
caoacitacao

Apresenta a pesquisa para todas as unidades
solicitantes e verifica se atende as
nnrncciriarin

Atende
necessidades

Monta Plano de Agao de Trabalho e o
levantamento dos_custos

I .
Apresenta 0 Plano de A950 de Trabalho e o
levantamento dos custos para aprovagao do
Secretario Municipal de Finangas e ao Chefe
do Setor de Recursos Humano.L
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ANEXO ll

H SRH- O5 TREINAMENTO E CAPACITAQAO DE PESSOAL
Departamento de Recursos Humanos g_Gabinete do Prefeito Compras e Licitagfaes

Elabora a Proposta de plano de
Desenvolvimento Individual

Verifica se o gestor da unidade aprova 0

‘D1

I
AI3|'°\/3 Verifica a viabilidade

Colhe assinatura no termo de
responsabilidade sobre a nao aceitagao do
piano, refaz 0 plano e arquiva 0 plano Original

Registra a informagao e toma as medidas
cabiveis quanto ao PCCS

arquiva 0 plano
Comunica as unidades da inviabilidade e km

l
SCL-1 — Aquisigao de
bens e servigos mediante
licitagfio, inclusive
dispensa e
inexigibilidade.
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ANEXO III

SRH-05 ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO
Secretaria Administrativa Secretaria de Controle Interno Departamento de RH

C?
O departamento de recursos humanos,
responsavel pela folha de pagamento
langa o contrato no sistema:

Prazo: 01 dias

Modernizacao
documentos:

Prazo: O1 dias

: digitaliza

Ir
I Abra pasta Funcional i


