DECRETO NORMATIVO N° 212/2015.

“"APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N°
-~ 005/2015 DO SISTEMA DE ADMNISTRAGAO
“E RECURSOS HUMANOS - SRH - QUE

,, , - :DISPOE - SOBRE TREINAMENTO E
X s CAPACITAGAO DE PESSOAL, 'NO AMBITO
s 7° ..’ PODER 'EXECUTIVO MUNICIPAL DE
AT BREJETUBA-ES- . .-
;/j A JETU ‘. - \\
~ 0 PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de suas .
’atnbwgoes legais, e: _f. )

S ,’. 5,
r," #- ConS|derando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicao Federal no \

Parégrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolugéo n° 227/2011
do TCE-ES, alterada pela Instrugéo 257/2013 elei Orgamca do .Municipio, S {\

L

J""- " DECRETA. - 0
i Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Administragao e Recursos ) ‘
' Humanos — SRH - n° 005/2015, que segue anexa como parte integrante do presente

« ‘
» Decreto. : '
{ . - . . i

: ""axParégrafo unico: A instrugdo normativa a que se refere o caput dispde sobre
~—:~treinamento e capacitagdo de -pessoal, no ambito Poder Executivo Municipal de. ..
.~ Brejetuba— ES. . , o

- ‘wmc_k ey
7 Art. 2°. Todas as Instrugées Normmnativas apos sua aprovagéo e publlcagao deverao ser
~ ~ executadas e aphcadas pelas Umdades Administrativas -{im— L

!,’

Art. 3° Caberé a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecnmentos etorientagdes a respelto da apllcagao dos dlsposmvos deste Decreto

Art* 4° Este decreto ‘entra em vigor na data de sua publlcagao revogadas ‘as

T dlsposm;oes em contrérlo -L

Brejetuba, ES, Em 24 de agost;h&ié"'ims. e

R i TS

JOAO DO, O DIAS

Prefeito Municipal
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=9 O repeitura Municjpal de Brgjetuba

INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO E
RECURSOS HUMANOS - SRH - N°. 005/2015.

DISPOE SOBRE TREINAMENTO E CAPACITAGAO DE

PESSOAL, NO AMBITO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
BREJETUBA-=ES. T ——

- v Sy,

Versao: 001 ”“_,/’M ~‘: HJT “ ‘,__\f\\

Aprovagio em: 24/08/2015 [ AR TR RTINS \ S e

Ato de aprovagao Decretd’ Normatlvo n°® 212/2015. AR > ~

UmdadexResponsével Secretaria Municipal de Admlmstragao e Departarr:tf to\ge
p ?ecurxs“oislHumanos : \l.";’:,f--‘* \‘\.,

LoAh
=

W

A .
"/ A ‘UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL -DE;, ",
BREJETUBA ES, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei mummpal \.
‘ i602/2013 sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na l&i de o
Y s plano de cargos e vencimentos, recomenda a quem.couber.os procedlmentos constantes desta ' ;:"j ‘
o~ ‘Norma de Procedimentos na Pratica.de.. suas-atividades:——_ - : S
Y

P CAPiTULOI
] A DA FINALIDADE

i

’.
$

i

.

l‘ Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais
"‘ para padronizar a rotina interna de controle de-treinamento e capacitagdo de pessoal, .
“com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos publicos, no !
amblto do Poder Executivo Mun|C|pa| de Brejetuba. ‘ e

e
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,\,\\N CAPITULO Il e . g !
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""“'h-:z (bt g

W 7 e T TTBRABRANGENCIA . O
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Art. 2° Esta Instrugao Normatlva abrange a Secretaria Municipal de Admlmstrag:ao
Departamento de Recursos Humanos, Gablnete do Chefe do Poder Ex&cutivo:

DepartamentoLde Compras e Licitagéo. e V0 I
i ;’1 Wl T 1:?—«;;‘, -‘r s
T ~_CAPiTULO I o T
r DA BASE LEGAL - LT

Aft.,'39?:A.preséhte Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes:legislagbes: . ..
Constituigdo 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,

Lei Complementar Municipal 006/98, Instrugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011,
alterada pela IN n°® 257/2013.

g
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CAPITULO IV

DOS CONCEITOS -
Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se:

| - Capacitagéo: conjunto de agdes que visa a aquisigdo de conhecimentos para os
Servidores, qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de
comportamentos, exigidos para_o. exercicio-das-fungdes_ gic?prias da atividade publica,
proporcionando ao Mun|C|p|o economlavd‘e tempo serwgo publlco de qualidade e

it

redugao de despesas e A
PR U R B N .

i- Instrumento de pesqmsa de capacutagao documento formal que visa selecuonar a
melhor capacntagao reahzando -se analise de sua proposta, que’ deve contemplar no

B %,
m|n|mo segumtes dados: T ,”,_3“ LN
B
K - “r ! Y ot LA -"'u |
. )objetlvo, b = ‘%\\1
r” :f’r ! ":7:‘ "
S b)*f nalldade TRy
,f : oY
F{ c) tecmca aplicada; S
i . Y N
‘ ""-.L;d)' especue de capacitagao; oA e e e : \'\ P
, et i s LT T . St ' e i
€)"publico alvo; ' . o {
fj . - o "\ g
! f) atividades; RS . |
[ g) resultados esperados; o ‘ ’ l
: : - . / {
& . . R ' ' R . ; !
%, h) metodologia. o s
- - - - . : i
UL e " L y e . - . P o ' X -t }
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T CAPITULOV ™ s

—o DAS RESPONSABILIDADES o

e by

Art. 5°- S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Admlmstrag:ao e do
Departamento de Recursos Humano:

| - Elaborar instrumento de pesquisa para identificar as necessidades de capacitagao
dos Servidores;

*
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Il - Realizar pesquisas para identificar as necessidades de capacitagoes;

Il -Analisar as solicitagbes de demanda de capacitagoes;

lll - Consolidar as necessidades de demanda de capacitagao das unidades;
IV - Apresentar as pesquisas de capacitagdo para todas as unidades;

V - Confeccionar Plano de Agéo de Trabalho-e-realizar | levantamento dos custos;
(“‘
VI - Apresentar Plano dé Agéo de Trabalho e o] Ievantamento dos~custos

f 4 ' .——- .

VIi - Elaborar- proposta de Plano. de Desenvolwmento Indnvndua o s
A, D% *\ ,:_,.: s "'1 '\

Pt H
Art. 6°° 7F E responsabllldade do Gabinete do Chefe do Poder Executlvo Mummpa\l em
conjunto,com a Secretarla de Administrag&o a andlise da viabilidade’ das capacntagoes
"' l v (A 4 . ,"
Art 7° Sao responsabmdades do Departamento de Compras e L|C|tagao executar os,
/ procedlmentos da Instrugdo Normativa 01 — Aquisi¢do de Bens e Servigos medlante a “1‘

hcntagao inclusive dispensa e inexigibilidade. - RO
" i - PV “;." Ll 4.
L TN T b, PR

g © CAPITULOVI- ~-. S

g " DOS PROCEDIMENTOS o L .

Art. 8° Cada Secretaria Mumcnpa| & a responsavel pelos trelnamentos nao especmcos
dos servidores do Munlmplo de Brejetuba. .

.

t
..

“ L Art. 9° - Cada Secretaria identifica a necessidade de treinamento e providenciam, !

- atraves do préprio orgamento, os treinamentos especificos, o controle da frequenma dos o

- cursos fica sob responsabilidade de cada Secretaria. s

,’ )

_ Art.10-0 afe%stamento -para cursos sera autorizado pela chefia |med|ata bexr\rh comodo "‘

rSecre'(ano ‘da Pasta a-qual pertence o. servidor e devera mformar afSecretana de if"
Admlmstragao : .. 1

v’

P e

. __Ar. 11 A autorlza(;,ao ou |nd|ca(;,ao de servidores para participar de cursos e/ou 6eventos

de formag:éo e capac1tagéo Ievaré em conta o segumte S R L ',," o
o ; e

' ~1-0 comprometlmento do servidor; oL S —

-+~ Il - A habilidade para transmiss&o de conhecimentos; - T
1 - O fato de 0 curso dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa

Art. 12 - O Municipio devera facilitar o acesso do servidor aos cursos de formagao e

capacitagao.
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5 Drfoirura WMinicipal de PBroje
" Art. 13 - O servidor que participar de treinamento e capacntagao fora da sede do

Municipio devera informar ao Secretario da Pasta e apés autorizagdo, deverao ser
tomadas as devidas providéncias para que receba as diarias correspondentes.

Art. 14 - Apds a participagdo no evento o servidor devera agir da seguinte forma:

| - Prestar contas de adiantamento, diaria, passagem ou mportancna pecuniaria para
deslocamento; e -

Il - Apresentar a chef|a lmedlata relaténo que contenha‘*avallagao do evento e
detalhamento das: técnlcas ou: conhecumentos adqumdos,,ou passar as informacgdes
adqumdas ora|mente aos servndores que as utlllzem no serwgo de forma a.tornar viavel
seu uso na Umdade em que éstivér lotado. R A ,' e N

"L - 1“ B -
e . . W

Art.; A5 'Deveré ser apresentado documento comprobatério de aceltagao do Sandudato
pe|a mstltmg:éo ministradora do curso ou comprovante de inscricéo, sempre-que- esses\
,documentos forem fornecidos, bem como certificado ou documento comprobatonowda "
» part|c1pa<;ao na capacitagdo ou treinamento. ) PP
iixl - "“ ' \ k' /
v;" { Art 16 O Secretario da pasta deverd comunicar via oficio ao Departamento de "a
L Recursos Humanos, sobre a participagdo do servidor em treinamento ou capacntagao ,i}
_f “contendo as informagdes _bésncas -e-COMProvantés;.para.que estes fagam parte da pasta-" S

do servidor.

f - capiTULO VI

b s et e om o A

- e ' CONSIDERAGOES FINAIS . : 5

S Art 17 — Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio dirimir quansquer .
s duwdas ou interpretagdes desta Instrugdo Normativa. o

t

#f"q
. ‘ Art 18 - Em, t(:?a§ ~as-fases do Processo deverao ser cumpridos 337prazos para envno , ;,;"
N ide mformagoes ao Trlbunal de Contas do Estado do Espirito.. Santo def‘acordo com.a ';.-"'

]
competenma de cada setor envolvido. i

Art. ~19 Esta Instrug:ao Normativa. entrara em vngor na data de sua publlcagao et ".‘ .
<L T, {"‘"“ £ ,f’.a ._'_ L i o
woed G LE TS o Brejetuba 'ES, ém 24 de. agosto "de-2015..
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