Prefeitura Municipal

de Jerornirro Mornteiro
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 005/2015

Versao: 01

Aprovacgao em: 30/09/2015
Ato de Aprovacado: DECRETO MUNICIPAL N° 4560/2015
Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

| — FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos de controle a serem observados no treinamento e capacitacdo do
pessoal deste municipio.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente o
Departamento de Recursos Humanos das administragdes direta e indireta do Poder
Executivo, bem como do Poder Legislativo.

[l = CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se:

1. Capacitacao: conjunto de acfes que visam a aquisicdo de conhecimento para 0s
servidores, qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de
comportamentos, exigidos para o exercicio das funcBes préprias da atividade
publica, proporcionando ao Municipio economia de tempo, servico publico de
qualidade e reducao de despesas.

2. Instrumentos de pesquisas de capacitacdo: documento que visa selecionar a
melhor capacitacao, realizando-se analise de sua proposta, que deve contemplar no
minimo os seguintes dados:

a) Objetivo

b) Finalidade

c) Técnica Aplicada

d) Espécie de Capacitacao

e) Publico Alvo
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f) Atividades

g) Resultados esperados

h) Metodologia

3. S&o espécies de capacitacao:
a) Cursos

b) Palestras

c) Treinamentos.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do sistema de Controle
Interno do Municipio, tendo como base legal a

e Constituicdo Estadual - artigo 32, § 9°
V — RESPONSABILIDADES
1. DaUnidade Responséavel pela Instrucdo Normativa

1.1. Promover a divulgagao e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-
a atualizada;

1.2. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes
Normativas a que o Sistema de Administracdo de Recursos Humanos esteja
sujeito;

1.3. Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansdo, visando
constante aprimoramento das Instru¢cées Normativas;

1.4. Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores envolvidos,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

1.5 Elaborar instrumentos de pesquisa para identificar as necessidades de
capacitacdes dos servidores;

1.6 Realizar pesquisas para identificar as necessidades de capacitacoes;
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1.7 Analisar as solicitagdes de demanda de capacitacéo;

1.8 Consolidar as necessidades de demanda de capacita¢cdes das unidades;

1.9 Apresentar as pesquisas de capacitacdo para todas as unidades.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.

Das Unidades Executoras

Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao
no processo de atualizacéo;

Alertar o Responsavel pelo Sistema de Administracdo de Recursos Humanos
sobre as alteracbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Cumprir fielmente as determinacfes desta Instrucdo Normativa.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores da Unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Da Unidade de Controle Interno — UCCI

Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des de Instru¢cdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora, através do cumprimento das determinacdes desta Instrucao
Normativa;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SRH, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O Departamento de Recursos Humanos identificard as necessidades de
capacitacdo dos servidores, por meio de pesquisas e/ou em atendimento as
solicitagOes das demais secretarias municipais.
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2. Consolidadas as necessidades de capacitacdo das secretarias municipais, 0
Departamento de Recursos Humanos, deve elaborar instrumentos de pesquisa, para
selecéo de capacitacdes, que atenda as necessidades.

2.1 Os instrumentos de pesquisa, para selecionar as capacitacdes, deve ser
elaborado nos termos do item 2 do capitulo III.

3. Realizada a pesquisa das capacita¢des disponiveis no mercado, o Departamento
de Recursos Humanos devera realizar reunido, com todas as secretarias municipais
para apresentar e debater as propostas de consultoria.

4. Selecionada e aprovada a consultoria de capacitacdo pelas secretarias
municipais, a Secretaria de Administracdo devera realizar 0s seguintes
procedimentos:

4.1 Receber o levantamento de custos apresentado pela secretaria municipal
requisitante;

4.2 Enviar para aprovacao da Secretaria Municipal de Fazenda que fara observacéo
de previsdo orcamentaria para realizacao da despesa;

4.3 Apresentar o levantamento de custos ao Prefeito, para aprovacéo;

4.4 Solicitar, a Secretaria requisitante, o processo de pagamento acompanhado de
termo de referéncia;

4.5 Nao aprovada a proposta de capacitacdo, todo o0 processo sera encaminhado
pela Secretaria de Administracdo, a Secretaria requisitante com as informacdes da
nNao aprovacao para que o processo seja refeito ou para arquivamento.

5. Autorizada a capacitacdo, de acordo com o item 3 , a Secretaria requisitante
devera encaminhar, na forma de solicitacdo de compras, o pedido para pagamento
da capacitacdo, acompanhado do termo de referéncia, que sera encaminhado para
o Setor de Compras para efetivacdo do processo que observara e selecionara a
proposta mais vantajosa para o Municipio.

5.1 Quando a proposta for de uma Unica empresa encaminhar-se-a todo o processo
para a Procuradoria Geral do Municipio, a fim de obter parecer juridico informando a
modalidade de contratacdo que sera realizada.

6. Efetivado o processo de contratacdo do prestador de servigos para realizacdo da
capacitacdo, a Secretaria requisitante promovera a inscricdo dos servidores no
evento quando se tratar de capacitacédo externa,
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6.1 Quando a capacitagdo for interna a Secretaria requisitante sera responsavel pelo
credenciamento, organizacao e emissao de certificados de capacitacao.

7. O certificado de capacitacdo devera ser encaminhado pela Secretaria de lotagédo
do servidor ao Departamento de Recursos Humanos, para ser arquivado na pasta
de documentos individual do servidor.

VI - DAS CONSIDERACOES FINAIS

As despesas com diaria/alimentacdo, passagens aéreas, transporte com veiculos da
municipalidade ou hospedagem serdo de responsabilidade da secretaria
requisitante.

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, junto a
Secretaria Municipal de Administracdo, através do Departamento de Recursos
Humanos, a quem compete orientar todos os envolvidos, e ainda por meio de
pesquisas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da Unidade de Coordenacao
de Controle Interno.

Os casos nao previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Administracao.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Jerdnimo Monteiro — ES, 30 de setembro de 2015.

SEBASTIAO FOSSE GABRIELA JORDANE FOSSE
Prefeito Municipal Secretaria Municipal de Administracédo

FABIOLA SOUSA PALAURO
Controladora da UCCI - Interina

Av. Lourival Lugon Moulin, 300 — Centro — Jerénimo Monteiro — ES — CEP.: 29.550-000
Tel. (28) 3558-2901 e-mail: controladoria@jeronimomonteiro.es.gov.br



Prefeitura Municipal
de Jeronimo Monrnteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

‘.'r.km ol
torer Rt

DECRETO MUNICIPAL N°. 4.560/2015

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA N°.
005/2015 - SRH (SISTEMA DE
ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS
HUMANOS) DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGCAO, QUE TEM POR
FINALIDADE DISPOR SOBRE AS
ROTINAS E OS PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO TREINAMENTO E
CAPACITAGCAO DO PESSOAL DESTE
MUNICIPIO”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuicgdes legais conferidas pelo
Art. 66, Inc. V da Lei Orgédnica Municipal, e ainda;

CONSIDERANDO Processo protocolizado nesta Prefeitura sob o
n° 3654, datado de 29 de setembro de 2015;

DECRETA:

Art. 1°. Toda a rotina de trabalho envolvendo o Sistema de
Administracéo de Recursos Humanos deveréa obedecer aos
critérios definidos na Instrucdo Normativa SRH N°. 005/2015,
gque segue anexa como parte integrante, aprovada por este
Decreto.

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa que se refere o
caput dispde sobre as rotinas e os procedimentos de controle a
serem observados no treinamento e capacitacdo do pessoal deste
municipio.

Art. 2°. Todas as unidades da estrutura organizacional,
especialmente o) Departamento de Recursos Humanos das
Administracdes Direta e 1Indireta dos Poderes Executivo e
Legislativo, sujeitam-se, no que couber, a observancia das
rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Controle
estabelecidos através da Instrucdo Normativa.

Art. 3°. Caberd a Unidade Responséavel divulgar a Instrucéo
Normativa ora aprovada, bem como prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacdo de seus dispositivos.
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Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Paco Municipal de Jerdnimo Monteiro-ES; 30 de setembro de
2015.

SEBASTIAO FOSSE
Prefeito Municipal

DANIEL FREITAS, Jr.
Procurador Geral

FABIOLA SOUSA PALAURO
Controladora Interina
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