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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 07/2016

Versao: 01
Aprovacao em: 06/07/2016
Ato de Aprovacao: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Dispée sobre os procedimentos e rotinas para
treinamento e capacitagao de pessoal do Poder
Legislativo Municipal.

I.  FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos

para a realizagédo de treinamento e capacitacdo dos Servidores Ativos da Camara
Municipal de Itapemirim/ES.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de

Itapemirim. [

lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Treinamento Y
- E o processo intencional e sistematico para estimular a aprendizagem de conhecimento%
habilidades e atitudes pelos servidores, visando sua melhor integracé@o e relacionamento
com seu cargo/fungao, colegas e com a Camara Municipal, de forma que possam contribuir,
0 mais produtivamente possivel, para o alcance das metas e objetivos pessoais e da

organizagdo, além da solugdo de problemas. Os objetivos de um treinamento sao:

N
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impulsionar a eficiéncia; incrementar e aumentar a produtividade; elevar os niveis de

qualidade; promover a seguranga no trabalho; diminuir refugos e retrabalhos.

V.

1

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagoes:

Constituicao Federal de 1988;
Lein®2.442, de 12 de julho de 2011;
Lei n°® 2.879, 09 de julho de 2015;

Demais Legislagbes Pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

RESPONSABILIDADES:

DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

a) Promover discussées técnicas com os setores e a Unidade de Controle Interno para

definir as rotinas de trabalho identificando os pontos que podem ser melhorados e

incrementar esta Instrugdo Normativa;

b) Promover a divulgagao e a implementacéo desta Instrugdo Normativa;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da

Instrugédo Normativa;

A

d) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢édo de todos os servidores, veland pelo\seu

e) Arquivar cépia dos Certificados nas pastas cadastrais de cada Servidor.

fiel cumprimento, em especial quanto a padronizagéo dos procedlment S\n geragao

de documentos, dados e informagdes.
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VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Itapemirim

deverdo adotar os seguintes procedimentos:

1. Dos Pedidos:

a) Os pedidos para participacdo de Cursos e Treinamentos, serdo protocolados, via
protocolo eletrénico, com o devido Termo de Referéncia, ficando a cargo do
requerente a realizagéo da sua inscrigdo no curso pretendido, apos cumprido os
requisitos dispostos abaixo;

b) E de responsabilidade do Presidente da Camara a aprovagéao do pedido. Entendendo

inviavel, encaminhar-se-a o pedido a unidade requisitante para o seu arquivamento

¢) Sendo o pedido aceito pelo Presidente, este sera enviado ao Setor Financeiro para

Reserva de Dotagdo Orgamentaria e emissao da nota de pré-empenho;

d) Apos, sera encaminhado & Procuradoria Geral para emitir parecer juridico, sobre a
legalidade do processo;

e) O Presidente analisara e encaminhara o processo para emissdo da nota de Empenho;

f) Com a Nota de Empenho emitida serdo realizadas as inscricdes dos servidores

participantes, encaminhando em seguido para publicidade.

e,

2. Do afastamento:

a) O afastamento para os cursos devera ser previamente autorizado pelo Presidente,
comunicado a Gerencia de Recursos Humanos para regularizagdo no r gl od
ponto;

\
b) Seréao considerados como de efetivo exercicio os afastamentos do servidor em virtude

de participacédo autorizada em programas de treinamento ou capacita ao; X )
participag prog paclag W»X\
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¢) O servidor que participar de treinamento e capacitagéo fora da sede do Municipio
devera providenciar o requerimento de diarias. Tudo nos termos da Instrucao
Normativa SFI n° 01/2013.

3. Do comprovante de participagio:

a) O servidor que participar de cursos de treinamento e capacitagao, devera fornecer

uma copia do Certificado de Participacéo para a Gerencia de Recursos Humanos;
b) O Certificado sera arquivado na pasta de documentos individual do servidor.

VI. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugé&o poderao ser obtidos junto ao Setor
de Recursos Humanos;

- Esta Instrugaq Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Presidente da Cmara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro

Diretora de Controle Interno/Quvidora

ntroladora Interna Legislativa
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