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- Administrativos .
Auxiliar de Servigoes CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos sobre
treinamento e capacitacdo do pessoal, com objetivo de promover o desenvolvimento dos servidores,
visando a melhoria do desempenho em suas atividades, eficiéncia e eficacia, no ambito do Poder Legislativo
Municipal de Muniz Freire - ES.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional da Camara

Municipal, no tocante aos objetivos e procedimentos para deferir capacitagéo e treinamento de pessoal.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

| — Capacitagao: conjunto de acbes que visam a aquisicdo de conhecimentos para os servidores,
qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de comportamentos, exigidos para o
exercicio das fungbes proprias da atividade publica, proporcionando a Céamara economia de tempo, servico
publico de qualidade e reducao de despesas.

Il = Instrumento de pesquisa de capacitagdao: documento formal que visa selecionar a melhor
capacitacéo, realizando-se analise de sua proposta, que deve contemplar no minimo os seguintes dados: a)
Objetivo; b) Finalidade; c) Técnica Aplicada; d) Espécie de Capacitagéo; e) Publico Alvo; f) Atividades; g)
Resultados esperados; h) Metodologia.

Paragrafo unico: Sdo espécies de capacitagdo: a) Cursos; b) Palestras; c) Treinamentos.

CAPITULO 1l
BASE LEGAL
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Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:

| - Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lei Municipal n° 1.132/90 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S&o responsabilidades de todas as Unidades da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de

Muniz Freire:

| — Elaborar instrumento de pesquisa para identificar as necessidades de capacitagéo dos servidores;
Il — Consolidar as necessidades de demanda de capacitacéo dos setores de trabalho;
Il = Analisar a viabilidade das capacitacoes.

Art. 6° - Sdo responsabilidades do servidor da Camara Municipal:

| — Apresentar documento comprobatério de aceitagdo pela instituigao ministradora do curso ou
comprovante de inscricao, sempre que esses documentos forem fornecidos;

Il — Apresentar certidédo ou documento comprobatério da participagédo ou treinamento;

Ill — Solicitar e prestar contas de adiantamento, diaria, passagem ou deslocamento, quando for o caso, no
prazo de condigbes estabelecidas por lei;

IV — Apresentar a chefia imediata relatério que contenha avaliagdo do evento e detalhamento das técnicas
ou conhecimentos adquiridos, de forma a tornar viavel seu uso na Unidade em que estiver lotado;

V — O servidor experiente no servico do setor em que estiver lotado executara o treinamento introdutério
para servidores ingressantes, no prazo de até sessenta dias decorridos da posse.

Art. 7° - Sao de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

| — Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e
supervisionar sua aplicacao;

Il = Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagéo ou expansao;

IIl — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a
identificacéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivo procedimentos de controle;
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IV — Prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios acerca desta Instrugdo Normativa;

V — Fiscalizar o fiel cumprimento desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA CAPACITAGAO

Art. 8° - As Unidades da Estrutura Organizacional da Camara Municipal identificaréo as necessidades de

capacitacéo dos servidores, por meio de pesquisas e/ou em atendimento as solicitagdes.

Art. 9° - As Unidades da Estrutura Organizacional da Camara Municipal dever&do elaborar instrumento de

pesquisa, para a selegédo de capacitagdes, que atenda as necessidades da instituig&o.
Art. 10° - Para a capacitacao observar-se-a:

| —a Unidade ou o servidor interessado na capacitagédo devera protocolar Termo de Solicitagédo enderegado
ao Presidente da Camara onde constem, no minimo, as seguintes informacgdes:

a) nome da capacitacao;

b) objetivos da capacitagéo;

c) periodo;

d) dia e horario do deslocamento (previsdo de saida e chegada), quando a capacidade for realizada em
outro local que ndo o da sede da Camara Municipal;

e) valor e condigdes de pagamento da capacitagao;

f) necessidade ou n&o de hospedagem;

g) demais informagdes necessarias para subsidiar a solicitac&o.

Il - O Presidente da Camara analisara o pedido e solicitara ao Departamento de Contabilidade informacoes
sobre o saldo orgcamentario e financeiro;

lIl — Diante da informagéo do Departamento de Contabilidade o Presidente decidira sobre a viabilidade da
capacitacéo e informara a deciséo a Unidade ou ao servidor solicitante;

IV — Autorizada a capacitacéo o Presidente determinard o competente empenho e pagamento da despesa
ao Departamento de Contabilidade.

Paragrafo Unico — A responsabilidade pela inscrigéo na capacitagéo é do servidor solicitante.
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Art. 11° - O servidor devera prestar contas no caso de hospedagem, encaminhando-a ao Presidente que a

analisara e determinara o arquivamento junto ao processo de despesas.

Art. 12° - O servidor devera encaminhar ao Presidente o certificado de participagdo na capacitacéo para fins
de comprovacéo da participagéo.
Paragrafo Unico - O Presidente determinara o arquivamento do certificado no assentamento funcional do

servidor e a anexagéo de cdpia no processo das despesas.
CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 13° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder&o ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, através dos procedimentos de controle, aferira a fiel

observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 14° - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Central de Controle
Interno e o Presidente.

Art. 15° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Muniz Freire - ES, 30 de julho de 2020.
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