PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.® 2,.409/2012

DECRETO N.° !}OH /2015

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N.° 003/2015, QUE DISPOE
SOBRE TREINAMENTO E CAPACITACAO DO PESSOAL”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas
que |he sdo conferidas e

operacionalizacdo do Sistema de Cd
Municipio, no ambito do Poder Execut

DECRETA:

atribuigdes legais

objetivando a
ntrole Interno do
Vo,

Art. 12. O treinamento e capacitacdo do pessoal obedecerdo aos critérios e formatacip estabelecidos na

Instrucao Normativa SRH n.2 003/2015, aprovada por este Decreto.

Art. 2°. Os 6rgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades executoras do S
Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrucdo Normativa.

stema de Controle

Art. 32, Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientd¢des a respeito da

aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.
Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicGes

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos N OVUE

em contrario.

dias do més de

LuWBYO  do ano de dois mil e quinze (©9 A/ /2015).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de IGna - ES,
as 17:00 horas do dia 01/ 11/2015.

Petrina M‘rﬁé%
Chefe de Gabinete
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IU

NA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SRH Ne. 003/2015

Versdo: 01

Aprovagio em:09/11/ 15

Ato de Aprovacao: DECRETO Ne2. M
Unidade Responsdvel: SECRETARIA MUN
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

| - FINALIDADE

Dispor sobre treinamento e capacitagdo do pessoal, com objetivo de promover o desenvolvimé

visando a melhoria do desempenho em suas atividades, eficiéncia e eficacia, e com intu
procedimentos de controle na participacao de cursos.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragdao Municipal, no toca
procedimentos para deferir capacitacdo e treinamento do pessoal.

Il — CONCEITOS

1. Instrugdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados, objetivando a padronizag
atividades e rotinas de trabalho.

2. Capacitagdo

Capacitagdo é o aperfeicoamento dos conhecimentos das pessoas, possibilitando-lhes executar
com vistas a assimilar novos conhecimentos, aptiddes e atitudes.

3. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, exeg
estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da Controladoria-G
CGM.

4. Treinamento

CIPAL DE GESTAO -

ento dos servidores,
to de implementar

nte aos objetivos e

80 na execuc¢do de

melhor suas tarefas,

utados ao longo da
seral do Municipio -

E 0 ato de fornecer os meios para possibilitar a aprendizagem, através de cursos, congressos e seminarios.

IV — BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem ¢
Constituicdo Federal; da Lei Orgdnica Municipal de Iina/ES; art. 59 da Lei Complementar n.2 101/
do Tribunal de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES

1. Chefia Imediata:

* autorizar o afastamento do servidor para cursos de capacitacio e treinamento, ouvido o Secretd
* analisar se o curso ird dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

2. Secretdrio de Gestdo:

¢ homologar afastamento de servidor para cursos de capacitacdo e treinamento.

3. Servidor

* apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituicdo ministradora do curso
inscrigao, sempre que esses documentos forem fornecidos;

* apresentar certificado ou documento comprobatdrio da participagio na capacitagdo ou treinamé

Poder Executivo, no
)s artigos 31 e 74 da
2000; e Lei Organica

rio da Pasta;

ou comprovante de

=nto;

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, Iina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322 - CNPJ:27

.167.394/0001-23

Ugg(gueﬁ//“



PREFEITURA MUNICIPAL DE IOL\IA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N,® 2,409/2012

» solicitar e prestar contas de diaria, quando for o caso, no prazo e condi¢Bes estabelecidos em lei}
e detalhamento das
r lotado;

0 introdutorio para

* quando solicitado, apresentar a chefia imediata relatério que contenha avaliacio do evento
técnicas ou conhecimentos adquiridos, de forma a tomar viavel seu uso na Unidade em que estive
* o servidor experiente no servico do setor em que estiver lotado executard o treinament
servidores ingressantes, no prazo de até sessenta dias decorridos da posse.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O treinamento e capacitacdo de servidores é medida adotada para atualizar conhecimentos,
informagdes Uteis ou necessarias ao trabalho dos agentes publicos, devendo ser requerida por
anexo, devidamente preenchido.

2. Sdo fatores que, dentre outros, determinam a conveniéncia de treinamento e capacitagdo:

a) desenvolvimento dos servidores, visando a melhoria do desempenho em suas atividades,
gualidade e aperfeicoamento;

b) nova lei ou alteragdo legislativa que traga implicacdes no trabalho do agente publico;

c) implantacdo de novo software, método, processo ou técnica de administracdo e controle das at
3. O afastamento para cursos sera autorizado pela chefia imediata, ouvido o Secretério de Gest3o.
3.1 A autorizacdo ou indicagdo de servidores para participar de cursos e/ou eventos de formacio
em conta:

a) o comprometimento do servidor;

b) a habilidade para transmissdo de conhecimentos;

c) o fato de o curso dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

aprendizagem e dar
meio do formuldrio

eficiéncia, eficacia,

vidades.

e capacitacdo levara

4. Em caso de autorizacdo o servidor que participar de treinamento ou capacitagio sera dispensado do horario de

trabalho.
5. O servidor que participar de treinamento e capacitacio fora da sede do Municipio dé
antecedéncia, didria para viagem, conforme normas municipais vigentes.
6. Apds a participagdo no evento o servidor devera:

a) prestar contas da diaria para deslocamento;

b) se solicitado, apresentar, a chefia imediata, relatério que contenha avaliacio do evento ¢
técnicas ou conhecimentos adquiridos, ou passar as informacdes adquiridas oralmente aos servid
no servico, de forma a tomar vidvel seu uso na Unidade em que estiver lotado.
7. Deverd ser apresentado documento comprobatério de aceitacdo do candidato pela institui
curso ou comprovante de inscricdo, sempre que esses documentos forem fornecidos, bem ¢
documento comprobatdrio da participacio na capacitacdo ou treinamento.
8. O secretdrio da pasta devera comunicar via oficio o Departamento de Recursos Humanos sob
servidor em treinamento ou capacitagdo, contendo as informacdes basicas e comprovantes, par:
parte da Pasta do Servidor.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da Administracdo, como unidades orcamentarias e 6rgdos setoriais do Sistema de
Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instrucio Normativa.

2. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a Administragio Pub
permanente reporte as leis e suas alteragdes.

3. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito 3 respor
administrativa, previstas em lei.

4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & CGN
através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte dg

da estrutura organizacional.
5. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

>vera solicitar, com

> detalhamento das
ores que as utilizem

:d0 ministradora do
omo certificado ou

re a participacao do
2 que o mesmo faga

Controle Interno do
ica, € necessario o
sabilizacdo penal e

VI que, por sua vez,
s diversas unidades

s
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PREFEITURA MUNICIPAL DE dNA — ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, A0s NOVYE

DIAS DO MES DE DV VRO DO ANO DE 2015.

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

/é}y/ﬁélﬁ/{

" T T
ANTONIO GONCALVES GUNIOR

Controlador-Geral do Municipio

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, Iina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322 - CNPJ:27.167.394/0001-23




{

;

v

PREFEITURA MUNICIPAL DE |L’J|NA ~ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE REALIZAGAO DE CURSOS E SIMILARES

PROCESSO N°
PEDIDO DE AUTORIZAGAO, EMPENHO, LIQUIDACAO E —_gim —
PAGAMENTO / /
(Despesas para Curso de Treinamento/ Capacitacdo) Txisto

SECRETARIA:
ASSUNTO:
Participacdo no curso/treinamento a ser realizg¢do por

com o
tema ., NOs
dias na cidade de
JUSTIFICATIVA:

O objetivo da participagdo no evento &€ a capacitacdo para realizagdo de atividades
relacionadas com

as funcoes exercidas pelo servidor, em especial

NOME DO EVENTO

INFORMACOES SOBRE O EVENTGL, 10 1

Curso/treinamento de , ministrado por
DATA INICIO: . DATA TERMINO: CARGA HORARIA:

il oo __ horas

LOCAL:

INSTITUICAO:

ENDERECO: CNP)

BANCO AGENCIA CONTA

DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE/PARTICIPANT
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LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

{

NOME DO SERVIDOR
CARGO / FUNCAO MATR. SECRETARIA/SETOR
Deslocamento até evento | Veiculo Oficial [ ] | Gnibus [] [Aéreo[ ] |
e A PARTICIPAGAO DO MUNICIPIOTE 10l 1
Didrias - inteira [ ]sim | [ IN&o | ne Valor/R$
Didrias - meia [1sim | [IN&o | ne Valor/R$
Passagens [Isim | []N&o | ne Valor/R$
Taxa de inscri¢do [ Isim | [JN&o | ne Valor/R$
. [(Jsim | []N&o | ne Valor/R$
Inclui [ ] Taxa de inscri¢do [] alimentacdo [ ] hospedagem [ ] passagens [] traslado
Obs:
Foi realizado pedido de didria para participagdo no evento: [ ] Sim [_] Ndo - Quant. Valor/R$
DOTAGAO ORCAMENTARIA
DOTAGAO: FICHA
CARIMBO/ASSINATURA:
A

Assinatura do servidor

Autorizagao do Secretario

Autorizacdo do Prefeito Municipal

@L@(M( t

-
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