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INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAD DE RECURSOS
HUMANDS N°. 00572014, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAO 01

DISPOE SOBRE TREINAMENTO E CAPACITAGAC DE
PESSOAL NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DE DOMINGOS MARTINS.

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 22 de setembro de 2014,

ATD DE APROVACAD: Decreto Normativo n® 262872014

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretarla Municlpal de Administragio e Recursos Humanos -
Geréncia de Recursens Humanos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instruc3o Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina Interna de controle de treinameanto 2 capacitagdo de pessoal, com vistas &

eficacla, eficiéncia e transparéncia da aplicagio dos recursos pdblicos, no ambito do Poder
Executlvo Municipal de Domingas Martins.

cariTuLo IT
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretarla Municipal de Administracac e Recursos

Humanos, Geréncia de Recursos Humangs, Geréncia de Compras e Secretaria Municipal de
Governo.

CAPITULD III
DA BASE LEGAL
Art. 3¢ A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes.
« Constituigio federal de 1988 - artigos 31, 37 e 74;
«  Constituicdo Estadual - artigo 32, § 9%;
+ Resolucdo n® 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
+ Resolugdo n® 257/2013 do Tribunai de Contas do Estado do Espirito Santo;
+ Lel Complementar n® 004/2007 - Estatute dos Servidores Pablicos Municipais;
+ Lei Municipal n® 2.137/2008 - Estatuto do Magisteric do Municiplo de Domingos
Martins;
» Lel Municipal n® 2.162/2002 - dispfe sobre a Contratagdo por tempo determinada
para atender a necessidade temporaria de excapcional interesse publico.
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CAPITULD IV
DOS CONCEITOS

Art, 4° Para fine desta Instrugdo Nommativa entende-se:
I - Capacitacdo: conjunte de acdes gque visam & aquisigdo de conhecimentos para os
servidores, qualificando-os  para  possuirem  capacidades, atitudes e formas  de
comportamentos, exigldos para o exerclcio das fungdes proprias da atividade plbliea,
proporcionande as Municipio economla de temps, servigo piblico de gualidade e reducdo de
tespesas.
I¥ - Instrumento de pesqulsa de capacitagde: documento formal que visa selecionar a melhor

capacitacdo, reallzando-se anélise de sua proposta, que deve contemplar no minimao os
sequintes dados!

a} OCbfetlvo

b} Finalldade

£} Técnica Aplicada

d) Espécie de Capacltagio
e} Publico Alve

f} Atividades

g) Resultados esperados
h} Metodoloola,

Paragrafo danleo. 530 espécies de capacitagaa:
8] Cursos

b} Palestras

£} Trelnamentas.

CAPITULO ¥
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 59 S3o responsabllidades da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
{ Geréncia de Recursos Humanos:

I - Elaborar Instrumento de pesquisa para identificar as necessldades de capacitaghes dos
servidores:

Il - Realizar pesquisas para ldentificar as necessidades de capacitagbes;
III - Anallsar as solicitagbes de demanda de capacitaches;

IV - Consclidar as necessidades de dernanda e capacitacdes das unidades:
V - Apresentar as pesqulsas de capacitagdo para todas as unidades;

Art, 6° E responsabllidade da Secretaria Municipal de Governg a andlise da viabifldade das

capacitagies. PI
1 a .



"f/?yé' Yeret v .(féf.{fff?//ﬂ’.{/d:?é %-wxugym o Llrsnseasd

Estato oo FspiRiTo SANTO

Higm Bernardino Monteiro, 22 — Cealro — Damingos Matiing - Espirire Santo
CEP 29260-000 - Func: {27) 3268-1344 / 1239
www. domingosmarting.es gov, br
comunicacaoigidomingosmartinges. pav. b - grhinele@domingosmardins. cs.gov.br
Art. 72 Das responsabllidades da Controladoria Interma:

I - Prestar apclo técnlco na fase de elaboracdo das Instrucdes MWormativas & em suas
atualizagdes, em especial ne que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedirmmentos de controle;

IT - Por meio de atividade de audltoria interna, awvaliar a eftcdcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrative, proponde alteragao na Instrugdo Normativa
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugdes Normativas;
III - Crganizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meklo documental afou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugiio Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° A Secrataria Municipal de Administragdo e Recursgs Humanos / Geréncla de Recursos
Hurnanos, {dentificara as necessidades de capacitacio dos servidores, por meia de pesguisas
efou em atendimento as solicltagtes das demais secretarias municipais,

Art, B9 Consolldadas as necessidades de rapacitagdo das secretarias munlcipais, a Secretaria
Municlpal de Administragdc e Recurscs Humanos / Geréncia de Recursos Humanos, deve
elaborar instrumento de pesguisa, para selecdo de capacitagdes, que atenda as necessidades
da Instituicda.

Paragrafo dnico. Q instrumento de pesquisa, para selecionar as capacitacdes, deve ser
elaborado nes termos do Art. 49, incisa 11 desta instrugdo normativa.

Art. 10 Realizada a pesquisa das capacitagdes disponiveis no mercado, a Secretariz Municipal
de Administragio e Recursos Humanos / Geréncia de Recursos Humanos devera realizar

reunldo, com todas as secretarlas municipais para apresentar @ debater as propostas de
consultoria.

Art. 11 Selecionada e aprovada a consultoria de capacitacio pelas secretarias municipals, a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos deverd realizar os seguintes
procedimentos:
I - receber o levantamento de custos apresentadeo pela secretaria municipal requisitante:
IT - enviar para aprovagdo da Secretarla Municipal da Fazenda gue fard observacio de
pravisdo orcamentarla para reallzacdo da despesa;
IFX - apresentar o levantamento de custos ao Prefeito Munlicipatl, para aprovacio;
IV - solicitar, a Secretarla requisitante, o processo de pagamento acompanhade de termo de
referéncia.

Pardgrafo tnlco. Ndo aprovada a proposta de capacitacdo, todo o processo sera
encaminhado pela Secretaria Municipal de Administracio & Recursos Humanos, & Secretaria

requisitante com as Informacdes da ndo aprovagdo para que o processo seja refeito ou para
arguivamenta.

Art. 12 Autorizada a capacltagdo, de acordo com o disposto no art. 10 e incisos, a secretaria
requisitante devera encaminhar, na forma de solicitagio de cormnpras, o pedide para
pagamento da capacitacdo, acompanhado do termo de referéncia, que sera encaminhado
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para a Geréncia de Compras para efetivacdo do processo gue observara e selecionard a
proposta mais vantajosa para o Municipio.

Paradgrafo Ginico. Quando a proposta for de uma \nlca empresa encaminhar-se-a todo ©
processo para a Procuradoria Geral Munlclpal, a fim de obter parecer juridico tnformaando a
modalldade da cantratacio que serd reallzada.

Art. 13 Efetlvado o processo de contratagio do prestador de servigos para realizacdo da
capacitagio, a Secretarla regulsitante promoverd a Inscricdo dos servidores no evento,
guando se tratar de capacitacdo externa;

Paragrafe dnico. Quande a capacitagdo for interna a Secretaria requisiante sera
responsavel palo credenciamento, organizagdo e emissac de certificados de particlpacdo.

Art. 14 O certificade de capacitagio deverd ser encaminhado pela Secretarla de letacao do
servidor & Geréncia de Recursos Humanos, para ser arguivade na pasta de documentos
Individual do servidor.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 15 As despesas com didriz, alimentacio, passagens aereas, transporte com veiculos da
municipalidade ou hospedagem serdo de responsabilidade da secretaria requisitante.

Art. 16 Os esclarecimentos adicionals a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtides junto 3
Unidade Central de Controle Interno - UCCI gue, por sua vez, por melo de procedimentos de
zudltoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unldades Executoras.

Art. 17 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,

Registra-se, publlca-se & cumpra-se.

Domingos Martins, 23 de setembro de 2014.

LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA

Prefeito
L
Basksin e
IZABEL MAJEVSKI ROSANA RUPF PENHA
Controlador Interna Secretaria Municipal de”Administracio e

Recursos Humanos



