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PROGRAMA DE CAPACITAGAO DE SERVIDORES 2023/2024

1 INFORMAGOES PRELIMINARES

A Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos da Prefeitura de Domingos Martins junto a

Controladoria Interna propde o programa de capacitagdo para os servidores municipais.

O Programa de capacitagdo dos servidores possibilita a atualizagdo dos conkecimentos, a
melhoria de competéncias técnicas e operacionais na execugdo das atividades laborais,
potencializando e estimulando o desempenho individual e coletivo, bem como promovendo o

desenvolvimento humano, profissional e institucional.

O Programa sera desenvolvido para o periodo de 2 anos, com objetivos semestrais especificos,
conforme o cenario vivido pela Administragdo Publica, as necessidades verificadas junto ao

quadro de pessoal e a atualizagdo das legislagdes que regem o servigo publico.

2 OBJETIVOS

Implementar um programa de capacitagédo continuada que atenda as necessidades institucionais,
proporcionando aos servidores as condigdes necessarias ao cumprimento de suas atribuigbes
profissionais, bem como permitindo o pleno desenvolvimento de sua carreira; de forma a

promover melhorias na qualidade dos servigos publicos prestados.
De forma especifica as a¢des deverao:

| - contribuir na educagéo e formagéo do servidor quanto a fungéo social do érgéo ou instituicdo a
que estiver vinculado;

Il = desenvolver integralmente o servidor, proporcionando meios para que o mesmo evolua
profissionalmente e enquanto cidad&o;

Il - preparar o servidor para o didlogo com usuarios e para uma gestéo voltada para qualidade
social;

IV — desenvolver o servidor na carreira, capacitando-o para o exercicio de suas tarefas,

V - propiciar condigdes de conhecimento técnico e atitudinal para que o servidor possa melhorar a
qualidade dos servigos prestados ao cidaddo e o desenvolvimento de a¢des de gestéo,

VI - celebrar convénios junto a érgéos publicos no sentido de firmar parcerias cooperativas de

conhecimento;
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VIl — apresentar uma previséo de ag¢des de capacitagdo para o periodo de vigéncia deste

Programa de Capacitagéo.

3 JUSTIFICATIVA

Conceder amparo técnico para a atuagéo do servidor no exercicio de suas atribuigdes, bem como
desenvolver habilidades operacionais que permitam o aumento da qualidade dos servigos

publicos ofertados.

4 LINHAS DE CAPACITAGAO

As capacitagdes deverdo ser planejadas para atender as linhas de desenvolvimento pertinentes
3s necessidades da Prefeitura de Domingos Martins, podendo abarcar todas as frentes de

atuacéo, técnicas e operacionais.

O programa de capacitagdo devera aprimorar as competéncias pessoais, interpessoais, técnicas e
culturais, dentro de uma visdo que integre aspectos da dimenséo fisica, emocional, sociocultural,

profissional e ético, nas seguintes linhas de agao:

| — iniciagdo ao servigo publico: agdes que visam a integragéo do agente publico no servigo
publico, no ambiente organizacional e na estrutura da Administragao Municipal, voltadas para a
capacitagéo, visando & conscientizagéo sobre seu papel social de servidor e de cidadéo;

Il - educagio formal e teérica: que visa ao desenvolvimento integral dos agentes publicos,
desde a alfabetizag&o até os mais altos graus de educagéo formal;

Il - atualizagdo de normas: objetivara atualizar o servidor sobre as novas regras que regem as
tematicas da Administragéo Publica municipal, que se estdo em constante processo de alteragao;
IV — gestdo: agdes voltadas para a preparagdo dos servidores para atividades de gestéo, que
deverdo constituir-se em pré-requisitos para o exercicio de fungdes de chefia, coordenagéo,
assessoramento e diregao;

IV — carreira: voltada para preparar o servidor para desenvolver-se por intermédio da capacitagéo

funcional;
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V - especifico: voltada para a capacitagéo dos servidores na area de atuagéo e para a superagéo
das dificuldades detectadas na avaliagdo de desempenho, seja no plano individual, seja nas
unidades de trabalho;

VI - operacional: objetivard desenvolver os servidores nas &reas praticas, em servigos
operacionais para melhorar o servigo e proporcionar melhor atendimento ao publico.

VIl — pessoal: com o intuito de desenvolver habilidades pessoais, ou superar dificuldades

emocionais e/ou cognitivas que possam estimular o bom desempenho do servigo.

5 PARTICIPANTES

Sao participantes do Programa de Capacitagdo todos os seus servidores efetivos, comissionados

e em designagéo temporaria da Prefeitura de Domingos Martins.

A participagéo dos servidores no Programa de Capacitagcdo da Instituicdo devera ter a anuéncia
de sua chefia imediata. Essa anuéncia atesta o interesse institucional pela participagédo do
servidor na agéo de capacitagdo e podera implicar em afastamento total ou parcial, de acordo com

o0 projeto institucional.

A disponibilidade de vagas em cada agéo de capacitagio sera definida segundc os objetivos
didatico-pedagdgicos constantes no projeto. Essas vagas serédo preenchidas por ordem de
chegada das fichas de inscrigdo devidamente preenchidas e, previamente, autorizadas pela

chefia imediata do servidor.

Eventualmente a Administragdo Publica Municipal, a depender do tema a ser trabalhado,

podera ampliar a participagdo nos cursos de capacitagdo para a sociedade civil.

6 INSTRUTORES

A Prefeitura podera realizar formagdes com instrutores internos, do préprio quadro funcional, que
estejam habilitados para discorrer sobre o tema pretendido, bem como podera trazer profissionais
externos, de outros Orgdos, que possuam experiéncia na area de formagéo, ou professores

especializados no tema.
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Além disso, a Prefeitura também podera contratar cursos in company, por meio de regular

processo licitatorio, quando for necessério abarcar maior nimero de funcionarios e quando tratar-

se de tema relevante e inovador.

7 LEVANTAMENTO DE DEMANDAS PARA AGOES DE CAPACITAGAO

A cada encerramento de exercicio a Controladoria junto & Secretaria de Administragéo e Recursos
Humanos promovera agdes de levantamento de demandas de capacitagdo, por meio de consulta
direta as demais secretarias, bem como a eventuais solicitagdes que ocorrerem informalmente no
decorrer do ano, evidenciada nas atividades de fiscalizagéo, nas visitas aos setores e nas

entrevistas dos profissionais.

Ademais, a Controladoria podera avaliar as fragilidades da Administragéo Publica Municipal
através dos instrumentos de gestdo, como a ouvidoria, 0 questionario de avaliagao dos servigos
publicos e do questionério de avaliagdo de riscos para averiguar as tematicas ou setores mais

vulneraveis que poderiam ser alavancados apés a aplicagéo de acbes de capacitagao.

8 AVALIACAO DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO

A avaliagdo do Programa de Capacitagdo compreende um processo participativo, que envolve
todos os atores da agdo e pelo qual se verifica o alcance dos objetivos para os exercicios
pretendidos, em consonancia com o Planejamento Estratégico Institucional. Tal avaliagédo servira

de base para corregdo dos rumos do Programa do ano seguinte.

Toda agdo de capacitagdo constante no Programa devera ser avaliada, por meio de ficha de
avaliagdo, em seu conteido programatico, metodologia, material didatico, estrutura de
funcionamento, autoavaliagdo do servidor e organizagéo geral. Cabera ao 6rgéo responsavel pela
condugéo da agéo de capacitagéo a fungdo de aplicar a avaliagéo referente as suas atividades. A

avaliagdo devera privilegiar a participagdo de todos os presentes.
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9 RECURSOS FINANCEIROS

Exceto para os cursos que forem contratados no sistema in company, e que, portanto, abarcardo
todas as despesas necessdrias para a sua ocorréncia, os demais, deverdo ser custeados com
recursos proprios da secretaria responsavel por sua elaboragdo, incluindo deslocamento e
alimentagdo do palestrante, e materiais e alimentagdo dos participantes, que poderdo ser
adquiridos através de regular processo de contratagédo publica, por adiantamento ou dispensa de

licitag&o, conforme o caso.

10 CAPACITAGOES PROGRAMADAS

10.1 Exercicio de 2023

2023

TEMA:
Etica, Controle e Transparéncia na Administragdo Publica
Municipal

SUBTEMAS: )
- Conduta ética dos servidores — Codigo de Etica dos servidores
publicos municipais;

Feyergira - Estatuto dos servidores municipais — Direitos e Deveres;
- Atuagéo do Controle Interno na Administragdo Publica Municipal;
- Quvidoria, Transparéncia e Acesso a informagéo, importancia e
desafios.
(Organizado pela Prefeitura com a participagéo de representantes
de érgdos federais e estaduais)
TEMA:
Curso completo sobre a nova Lei de Licitagdes — Lei Federal n°

Margo 14.133/2021, pratico e operacional

(Contratado pelo sistema in company)

Maio TEMA:
Seguranga do trabalho.

(Organizado pela Prefeitura)

Julho/Agosto TEMA:
Iniciagdo no servigo publico para os novos servidores nomeados

no concurso publico.
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SUBTEMAS: '

- Estatuto dos servidores municipais e Codigo de Etica;
- Atendimento ao Publico;

- Lei Orgéanica Municipal;

(Organizado pela Prefeitura)

TEMA:
Formacéo de Professores em teoria e pratica pedagdgica.

Agosto
(Organizado pela Prefeitura)
TEMA:
Direcdo defensiva e melhores condutas no transito.

Outubro
(Organizado pela Prefeitura — especificos para os motoristas)
TEMA:

Novembiro Atendimento ao Publico.

(Organizado pela Prefeitura)

10.2 Exercicio de 2024

2024

TEMA:

Ouvidoria e Transparéncia.
Fevereiro

(Organizado pela Prefeitura com a participagéo de representantes

de érgaos federais e estaduais)

TEMA:

Curso completo sobre a nova Lei de Licitagdes — Lei Federal n°
Abril/Maio 14.133/2021, pratico e operacional — Reforgo.

(Contratado pelo sistema in company)

TEMA:

Fiscalizagdo de Contratos Administrativos na Administragéo

Junho Pdblica Municipal.

(Organizado pela Prefeitura)

TEMA:

Julho/Agosto Condutas vedadas aos servidores publicos em ano eleitoral.

(Organizado pela Prefeitura)

Agosto TEMA:
Formacgéo de Professores em teoria e pratica pedagogica.

(Organizado pela Prefeitura)
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TEMA:
Conduta dos Servidores Publicos Municipais.
SUBTEMAS: )
Outubro - Conduta ética dos servidores — Codigo de Etica dos servidores

publicos municipais;
- Estatuto dos servidores municipais — Direitos e Deveres;
(Organizado pela Prefeitura)

TEMA:
Redagéo Oficial e praticas administrativas internas.

Novembro

(Organizado pela Prefeitura)

Este € o Programa.

Domingos Martins, 31 de janeiro de 2023.

Mrma d’' Assumpgao

Controladora Interna

Secretaria Municipal de Administragdao e Recursos Humanos







