PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
R UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE CARIACICA

-~ Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH-05.2/2014 py— 5
ersao a

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSO HUMANOS

02 ASSUNTO
SRH-05.2 - TREINAMENTO E CAPACITACAO DE PESSOAL

03 SETORES ENVOLVIDOS
CHEFIA REQUERENTE, PROTOCOLO, PRESIDENCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA

FINANCEIRA E ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA 27/10/2021

05 FINALIDADE
Estabelecer normas e procedimentos sobre treinamento e capacitacdo de pessoal, com objetivo de

promover o desenvolvimento, visando a melhoria do desempenho em suas atividades, eficiéncia e

eficacia e com intuito de implementar procedimentos de controle.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange toda Estrutura Organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Pablicos do
Municipio de Cariacica - IPC.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88;

e Lei Complementar n° 28/2009;

e Lei Complementar n° 29/2010;

e Lei Municipal n® 4.761/2010;

e Lei Municipal n°® 4,927, de 27 de junho de 2012;

e Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;
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o Decreto n° 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n°® 81/2013);
e Resolucdo TCEES n° 031, de 02 de setembro de 2014;
e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011.

08 CONCEITOS
08.1 — Treinamento e Capacitacdo de Servidores- E a medida adotada para instruir, atualizar

conhecimentos Uteis e/ou necessarios ao trabalho e bom desempenho dos agentes publicos.

08.2 — Solicitagbes Pontuais- As solicitacbes pontuais devem ser feitas apenas para atender
necessidades ndo previamente identificadas e podem ser feitas pela chefia ou pelo servidor.

08.3- Solicitacdo de Capacitacdo ou Treinamento pela Chefia: Iniciativa a partir dos desafios
impostos pela definicdo de metas e objetivos estratégicos e melhoria de desempenho.

08.4- Solicitacdo de Capacitacdo ou Treinamento por parte do Servidor: para aquelas situacdes

particulares, onde o proprio Servidor identifica a necessidade e/ou a oferta de curso especifico.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SERVIDOR REQUERENTE

09.1.1 - Quando a solicitagdo de capacitagdo partir do servidor, 0 mesmo elabora o Projeto Produtivo
Bésico e preenche o formulario de solicitacdo de capacitacdo (anexo Il);

09.1.2 - Encaminha para a chefia imediata requerente; (09.2.2)

09.1.3 - Recebe o comunicado e realiza o curso;

09.1.4 — Apos a realizacdo do curso, preeche o formulario de relatério avaliativo de participacdo em
evento externo de capacitacdo (Anexo Ill) e envia a Chefia requerente juntamente com a copia do
certificado do curso; (09.2.9)

09.2 - CHEFIA REQUERENTE

09.2.1 - A Chefia identifica a necessidade de capacitacéo e treinamento;

09.2.2 - Verifica se o curso é gratuito ou requer algum investimento financeiro;

09.2.3 - Caso o curso requeira algum investimento por parte do IPC, anexa o Projeto Produtivo Basico
e Ficha Funcional do Servidor;

09.2.4 - Caso 0 curso ou treinamento ndo requeira investimento financeiro, anexa somente o
formulario de solicitacdo de Treinamento ou Capacitacdo (anexo Il) e Ficha Funcional do servidor;

09.2.5 - Encaminha através de Cl os documentos ao protocolo para abertura de processo; (09.3.1)
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09.2.6 — Recebe o comunicado do indeferimento;

09.2.7 — Recebe 0 comunicado que as inscri¢oes foram realizadas;

09.2.8 — Informa ao servidor sobre a inscrigdo e o dia do curso; (09.1.3)

09.2.9 — Recebe o relatorio, assina e encaminha a Geréncia Administrativa Financeira, juntamente
com a copia do certificado do curso; (09.5.3)

09.3 -PROTOCOLO

09.3.1 — Recebe a ClI juntamente com os documentos;

09.3.2 — Autua o processo e encaminha a Presidéncia. (09.4.1)

09.4 - PRESIDENCIA

09.4.1 - Recebe 0 processo;

09.4.2 - Analisa se o curso solicitado esta dentro da area a fim do cargo que o servidor ocupa e decide;
09.4.4 - Em caso de indeferimento, comunica a chefia, arquiva e finaliza o processo; (09.2.6)

09.4.5 - Caso seja deferido e o pedido e requeira investimentos, segue o procedimento da IN SLC
01.2-Aou IN SLC 01.2-D e ap6s os tramites encaminha para o arquivo; (09.6.1)

09.4.6 - Caso seja deferido o pedido e ndo requeira Investimento financeiro por parte do IPC,
encaminha & Geréncia Administrativa Financeira para inscri¢do do servidor no curso ou treinamento.
09.5 - GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

09.5.1 - Recebe o processo e realiza a inscri¢do dos servidores;

09.5.2 - Comunica a chefia sobre a realizagdo das inscrigdes; (09.2.7)

09.5.3 — Recebe o relatorio avaliativo de participacdo em evento externo de capacitacdo (Anexo I1I)
e copia do certificado ou documento comprobatério da participacdo na capacitacao ou treinamento;
09.5.4 — Arquiva no dossié do servidor e encaminha para o arquivo; (09.6.1)

09.6 - ARQUIVO

09.6.1 - Recebe 0 processo e arquiva;

10 CONSIDERACOES FINAIS
10.1 — Compete ao servidor:

e Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela Instituicdo ministradora do curso ou
comprovante de inscrigdo, sempre que esses documentos forem fornecidos;
e Apresentar certificado ou documento comprobatério da participacdo na capacitacdo ou

treinamento;
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e Solicitar e prestar contas de adiantamento, diaria, passagem ou deslocamento, quando for o
caso, no prazo e condigdes estabelecidas em lei;

e Apresentar a chefia imediata no prazo de até 05(cinco) dias o relatorio que contenha avaliacédo
do evento e conhecimentos adquiridos, de forma a tornar viavel seu uso no setor que estiver
lotado;

e Apresentar os servidores de seu setor o conhecimento adquirido na capacitacao e treinamento.
10.2 - O afastamento do servidor serd autorizado pela Presidéncia em comum acordo com a Chefia
imediata do servidor.

10.3 - A autorizacdo ou indicacdo de servidores para participar de cursos e/ou eventos de formacéo e
capacitacdo levard em conta:

e O comprometimento do servidor;

e A habilidade de transmiss&o de conhecimentos;

e Anaélise se 0 curso esta dentro da area a fim do servidor;

e O fato de o curso dotar o servidor de pré-requisito para 0 cargo que ocupa.

10.4 - Caberd a chefia imediata encaminhar a Divisdo de Recursos e Administrativo em geral 0s

documentos comprobatdrios da participagdo do servidor na capacitacéo e treinamento.

11  ANEXOS
ANEXO | — FLUXOGRAMA — SRH - 05.2 — TREINAMENTO E CAPACITACAO DE

PESSOAL — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CARIACICA - IPC
ANEXO I - SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO
EXTERNO DE CAPACITACAO

ANEXO 111 - RELATORIO AVALIATIVO DE PARTICIPACAO EM EVENTO EXTERNO DE
CAPACITACAO.

12  APROVACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SRH-05.2/2014, revisada, em 27/10/2021,

Assinado digitalmente

divulgue-se: por PEDRO IVO DA
SIDINA DELPUPO DA SIDINA DECPUPO DA BUNHA EFL]%/%OZEL\Q% 2%‘% 3700 SILVA:24992623700
CUNHA DANIEL:09953021708 . Data: 2021.10.28
DANIEL:09953021708  Data: 2021.10.29 10:13:22 - 16:51:41 -0300
Diretor Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e
Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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ANEXO |
FLUXOGRAMA
SRH-05 - TREINAMENTO E CAPACITACAO DE PESSOAL - IPC
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ANEXO II
SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO EXTERNO DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome
Matricula Setor
Cargo/Funcéo Vinculo
() Efetivo () comissionado () Contratado
Ramal Celular Telefone residencial E-mail
Participou de atividade de capacitacdo neste ano
( ) umavez ( )duas ou mais vezes ()N&o participou

2. DADOS DO EVENTO

Tipo do evento (Curso, Congresso, Seminario e similar)

Titulo

Instituicdo Promotora

CNPJ

Endereco/telefone/email

Local de realizacéo \/alor da inscri¢do: R$ VValor Global do evento:
R$

Data/periodo Horério Carga horéria

3. SOLICITACAO

Solicito:
() inscrigdo () Passagens () Diérias

4. JUSTIFICATIVA
A justificativa devera ser preenchida pelo servidor quando solicitado por parte do servidor. A justificativa devera ser
preenchida pela chefia quando solicitado por parte da chefia. A justificativa devera considerar o interesse institucional na
participacdo do servidor no evento pleiteado, estabelecendo a relagdo do seu contetido com as atividades do servidor e sua
aplicabilidade pratica em seu setor de trabalho. Deve anexar a este formulario o respectivo folder.
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Local e data Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
Cariacica, / 1201x Servidor Requerente Chefia Imediata

5. TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a comparecer no evento acima citado e, apds o seu término, apresentar o
certificado a chefia imediata no prazo de até 05(cinco) dias e o respectivo relatdrio de participacao.
Declaro conhecer e concordar com as condi¢fes acima, estando ciente, inclusive, de que o nao

cumprimento total ou parcial do presente termo acarretara em impedimento para novas solicitacoes.

Local e data

Cariacica,

/

/ 201x.

Assinatura do servidor

6. AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA

Deferido o pedido para participa¢do no Evento Externo? Sim () Néo ()

Observacoes:

Local e data /Assinatura

Cariacica, / /201X. Diretor(a) Presidente

ORIENTACOES

(trinta) dias da data de inicio do evento.

Ficha de Pré-Inscricdo quando for o caso.

1. O pedido devera ser encaminhado pelo chefe imediato a Presidéncia com antecedéncia minima de 30

2. A solicitacdo devera ser acompanhada de informacdes e documentos onde constem: dados da instituicdo

promotora do evento, valor do investimento, contelldo programatico, carga horaria, local de realizacdo e

3. O(s) servidor(es) autorizado(s) a participar(em) de eventos externos de capacitacdo devera(do) apresentar a
chefia imediata, obrigatoriamente no prazo maximo de até 05 dias apds a conclusdo do curso, o Relatério
de Participacdo em Eventos Externos, anexo deste Formulario, devidamente preenchido.

4. Os documentos que viabilizam a participacdo do servidor em eventos externos de capacitacdo devem ser

preenchidos na sua integralidade. O preenchimento incompleto, indevido ou incorreto de algum dos

campos e/ou a auséncia da documentacéo exigida inviabilizara o pedido.
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ANEXO I11 .
RELATORIO AVALIATIVO DE PARTI CIPACAO EM EVENTO
EXTERNO DE CAPACITACAO

1. PARTICIPANTE

NOME:

SIAPE:

2. EVENTO

NOME:

C.H.:

PERIODO:

INSTITUICAO PROMOTORA:

LOCAL:

3. PERTINENCIA DA PARTICIPACAO NO EVENTO

SIM | NAO

JUSTIFICATIVA

O CONTEUDO PROGRAMATICO ATENDEU

AS SUAS EXPECTATIVAS?

O CONTEUDO APRESENTADO APLICA-SE AS
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO
PARTICIPANTE EM SEU SETOR DE TRABALHO?

4. AVALIACAO

SIM | NAO

JUSTIFICATIVA

A INSTITUICAO APRESENTA CAPACIDADE
TECNICA NECESSARIA PARA A PROMOGAO

DESSE EVENTO?

DATA: / / 201x

Servidor(a)

DATA: /

[201x

Chefia Imediata
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SRH-05.2 - TREINAMENTO E CAPACITAGAO DE PESSOAL - IPC

CHEFIA A GERENCIA
SERVIDOR REQUERENTE PROTOCOLO PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA - DAF
Chefia identifica Recebe a Cl Recebe o processo, | —p| Recebe o processo e
necessidade de ™ juntamente com os v realiza a inscricéo
Efabora o Projeto capecitagao e docurentos Analisa se 0 clrso  —
o solicitado esta
Produtivo Basico e v Autua 0 processo e dentro da area a fim Comunica a chefia
preenche o Verifica se o curso é encaminha a do cargo que o —sobre a realizacéo das
formulério de gratuito ou requer Presidéncia servidor ocupa e inscri¢oes
solicitagdo de investimento decide Recebe o relatério
capacitago, financeiro avaliativo de

(anexo 1)

v

Encaminha paraa
chefia imediata
requerente

Recebe a informacéo
sobre a inscrigédo e
realiza o curso

K—

Requer
investimento

Anexa o Projeto

| Produtivo Basico e

Ficha Funcional do
Servidor

Preeche o
formulario de
relatdrio avaliativo
de participagdo em
evento externo de
capacitagdo (Anexo
Il) e envia a Chefia,
juntamente com a
copia do certificado

Anexa somente 0
formuléario de
solicitacdo de

Treinamento ou
Capacitacdo (anexo
I1) e Ficha Funcional

do servidor

v

Encaminha através
de Cl os documentos
ao protocolo para
abertura de processo

Recebe 0
comunicado do
indeferimento

<

Recebe a informagao
que as inscri¢oes
foram realizadas e
informa ao servidor

Segue o
procedimento da IN
SLC01.2-Dou da

IN SLC 01.2-Ae
apds os tramites
encaminha para o
arquivo

Encaminha a
Geréncia
Administrativa
Financeira para
inscricdo do

treinamento

servidor no curso ou

A 4

o

v

Recebe 0 relatério
assina, e encaminha
a GAF, juntamente
com a cépia do
certificado do curso

processo

Comunica a chefia,
arquiva e finaliza o

participacdo em
evento externo de
capacitacao (Anexo
111) e copia do
certificado ou
documento
comprobatdrio da
participacdo na
capacitacao ou
treinamento

v

Arquiva no dossié do
servidor e encaminha
para o arquivo

1/2-B
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ARQUIVO

v v
Recebe 0 processo

v

X

Fim
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