MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO |
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 005/2014 - NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA TREINAMENTO E CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO QUADRO
TECNICO E ADMINISTRATIVO.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 30/07/2014.
Ato de aprovacgdo: Decreto Municipal n° 7.390/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD).

~Unidades Executoras: Assessoria de Controle de Pessoal, Coordenadoria Municipal
de Contadoria Geral, bem como todas as Unidades da estrutura organizacional da
administragdo PUblica Direta e das entidades da administracdo Indireta, por tratar
de érgdos gestores de orcamentos préprios, adaptardo ao seu &mbito de atuacdo
as rotinas e procedimentos quando na execucgdio de acdes ligadas a esta Instrucdo
Normativa (IN). ‘

| - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadas pelas diversas unidades Gestoras da
estrutura organizacional do municipio de S&do Mateus-ES sobre os procedimentos
para treinamento e capacitagcdo dos servidores do quadro técnico e administrativo.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas nc art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria
Municipal de Administracdo, bem como as demais Unidades Gestoras que
observem os procedimentos constantes nesta Instrucéio Normativa no desempenho
de suas fungdes, relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instfrucdo Normativa abrange a SMAD como unidade responsdvel, através da
Assessoria de Controle de Pessoal e da Secdo de Desenvolvimento e Controle de
Pessoal, bem como as demais Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e
Autarquias.

Cada UG da estrutura organizacional da Administracdo PuUblica Direta e das
entidades da administracdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administragdo direta, de modo a assegurar & siend eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada com planejamento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
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3.1. Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho.

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa.

3.3. Administragdo PUblica Municipal: Denominacdo dada aos oérgdos da
administracdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.4. Secretaria Municipal de Administragcdo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitagcdes, executar outras atividades afins visando garantir

“o pleno funcionamento da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

3.5. SMAD: Sigla denominativa da Secretaria Municipal de Administracdo.

3.6. Assessoria de Controle de Pessoal: £ a unidade da estrutura organizacional
ligada diretamente a Secretdria Municipal de Administracéo.

3.7. Coordenadoria Municipal da Controladoria Geral: E um érgdo vinculado a
Secretaria Municipal de Finangas, cuja atribuicdo € de acompanhar a despesa
com pessoal, educagdo e salde, observando se as mesmas estdo de acordo com
a Lei de Responsabilidade Fiscal.

3.8. Secdo de Desenvolvimento e Controle de Pessoal: E um setor diretamente
ligado a Assessoria de Controle de Pessoci da Secretaria Municipal de
Administracdo.

3.9. SRH: Siglas denominativas do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos.
3.10. Servidor: £ a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.11. Cargo Publico: Conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Administrac&o Direta e das entidades da administrac&o
Indireta que devem ser cometidas a um servidor.

3.12. Cargo Efetivo ou Vitalicio: Aquele a ser preenchido por meio de prévia
aprovacdo em concurso puUblico de provas ou de provas e titulos, respeitada a
ordem de classificagdo dos habilitados e o prazo de validade do certame.

3.13. Exercicio: E o efetivo desempenhe das atribuicaes do cargo, portanto, o inicio

do desempenho legal das fungdes do servidor e da aquisicdo do direito &
contagem do tempo de servico e a contraprestagdo pecunidria devida pelo Poder

Pdblico.
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3.14. Capacitagdo: Conjunto de agdes aue visam a aquisigdo de conhecimentos
para os servidores, qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas
de comportamentos, exigidos para o exercicio das fungdes préprias da atividade
publica, proporcionando ao Municipio economia de tempo, servico publico de
qudlidade e reducdo de despesas.

3.15. Cursos: Séries de licoes determinadas a diversas matérias.

3.16. Palestras: E a apresentacdo oral que pretende apresentar informacd@o ou
ensinar pessods a respeito de um determinado assunto.

3.17. Treinamento: Preparacdo prdtica de um aprendizado em qualquer drea de
atuacdo.

3.18. Unidade Gestora: £ a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, proprios ou sob
descentralizagdo.

3.19. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administragcdo e de Recursos Humanos, objeto deste instrumento normativo as
diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de
controle interno inerentes as suas fungdes findlisticas ou de cardter administrativo,
Nno que couber.

3.20. Carreira: Possibilidade de crescimento no cargo efetivo ocupado, através de
progressdes horizontais e verticais por desenvolvimento profissional;

3.21. Grupo: Conjunto de cargos puUblicos com os mesmos requisitos de ingresso
guanto & escolaridade;

3.22. Subgrupo: Subconjunto de cargos de um grupo, segundo a natureza,
complexidade e exigéncia de habilidades e experiéncia para o seu desempenho.

3.23. Classe: Posicdo salarial em senfido vertical na Tabela de Vencimentos,
representado por algarismos romanos;

3.24. Referéncia: Posicdo salarial em sentido horizontal na Tabela de Vencimentos,
representado por letras;

3.25. Progressd@o Horizontal: Passagem do servidor de uma referéncia para outra
superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo e subgrupo a que
pertence.

3.26. Progressdo Vertical: Passagem do servidor de uma classe para outra superior
na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo, subgrupo e referéncia a que
pertence.

3.27. Vencimento Base: Retribuicdo pecunicrio neio efetivo exercicio do cargo, de
acordo com o valor fixado em Lei.
%
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteracdes ~ Lei ccs Financas PUblicas;
c) Lein® 8.112/1990 — Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 ~ Lei de Responsabilidade Fiscal.

4.2, Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n° 261/2013 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e suas alteragdes;

b) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica. {Alterada pela Resolugdo n°® 257/2013);

c) Lei Complementar n°® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipatk:

a) Lein® 01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n° 237/1992 — Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteragdes - Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema ae Conirole Interno;

e) Lei Complementar n® 073/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Quadro Técnico
Administrativo da Prefeitura Municipal de SGo Mateus-ES;

f) Lei Complementar n° 074/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Magistério
PUblico Municipal de Sdo Mateus;

g) Lei Complementar n° 075/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Quadro de
Profissionais do Fundo Municipal de Salude;

h) Demais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel) - SMAD:
5.1.1. Promover discussdes técnicas cori s unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de contfrole dos respectivos procedimentos de

controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovagdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementacdo;

5.1.3. Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observ@ncia das normas e
procedimentos quanto ao treinamento e capacitacdo do pessoal do quadro

técnico e administrativo;
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5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. No desempenho das atribuicdes da SMAD, caberd a ASSESSORIA DE
CONTROLE DE PESSOAL:

5.2.1.1. Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades das unidades que lhe
sdo diretamente vinculadas;

5.2.1.2. Manter a IN & disposicdo de tcdos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.1.3. Cumprir fielmente as determinagcdes desta IN;

5.2.1.4. Coordenar o recrutamento, sele¢cdo, treinamento, pagamento e conirole
funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura Municipal;

5.2.1.5. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal;

5.2.1.6. Desenvolver e aperfeicoar os recursos humanos;

5.2.1.7. Coordenar as atividades relacionadas & avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessdrios o
desenvolvimento dos trabalhos;

5.2.1.8. Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

5.2.1.9. Receber as solicitacdes dos servidores, devidamente protocolizada, e
analisar os documentos comprobatdrios, em conformidade com regulamento

pertinente do que trata esta Instru¢c&o Normativa;

52.2. No desempenho das atribuicdes da SMAD, caberd & SEGCAO DE
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE PESSOAL.

5.2.2.1. Dimensionar e classificar a demanda por capacitacdo e reciclagem dos
servidores;

5.2.2.2. Coordenar e selecionar cursos para tfreinamento de pessoal;

5.2.2.3. Requisitar a contratacdo de empresas ou profissionais especializados para
ministrarem no municipio cursos de tre;:namenio de pessoal;

5.2.2.4. Cadastrar a participagdo individual em cursos, palestras, semindrios e
qualguer outro evento que caracterize desenvolvimento profissional, fornecendo
dados para os devidos registros nas fichas funcionais;

5.2.2.5. Identificar as dreas e departamentos com maior necessidade de

treinamento;
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5.2.2.6. Monitorar a evolugdo das dreas e departamentos que sofreram ou estdo
sofrendo a acdo de medidas de capacita¢cdo;

5.2.2.7. Executar programas e projetos relacionados ao desenvolvimento constante
do capital intelectual da Prefeitura Municipal;

5.2.2.8. Desenvolver comparativos que retratem o cendrio anterior e posterior &
a¢do capacitadora, apresentando dados que possibilitem estudos de verificacdo
da eficacia dos métodos e critérios utilizados;

5.2.2.9. Promover a avdliagcdo individual dos participantes de treinamentos,
encaminhando registros que compleme:icrzo suas fichas funcionais;

5.2.2.10. Promover a avaliagdo dos cursos, professores e instituicdes por parte dos
participantes, a fim de fiscalizar a qualidade e o nivel de aproveitamento das aulas
ministradas.

5.3. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5§3.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avdliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos, propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos

controles ou mesmo a formatagcdo de novas Irstrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI. DA EVOLUGAO NA CARREIRA

6.1. A Evoluc&@o na Carreira ocorrerd por meio de Progressdes Horizontais e Verticais,
no mesmo cargo, e serd mensurada através de Avaliagcdo de Desempenho Pessodl,
da Qualificagdo Profissional e da Evolugcdo da Escolaridade.

6.1.1. Estd habilitado & obter progressdes o servidor:

a) estdavel;

b) que ndo tiver sofrido penalidades discirlinares constantes da Lei 237/92 nos
Ultimos 03 (trés) anos.

6.1.2. O servidor somente poderd concorrer as Progressdes Horizontais e Verticais se
estiver no exercicio da sua funcgdo.
F
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6.1.3. Incluem-se enire os servidores que fazem jus Qs Progressdes Horizontais e
Verticais aqueles efetivos que estiverem ocupando cargos comissionados ou
percebendo funcgcdes gratificadas ou ainda aqueles efetivos que estiveram
designados para mandato sindical.

6.1.4. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo, somente serdo
considerados os dias efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedada na sua
afericdo os periodos de licencas e afastamentos acima de quinze dias, exceto:

a) nos casos de licenca maternidade e licenca prémio, cujo periodo é contado
integralmente;

b) nos casos de afastamento por doenca ou acidente de trabalho, cujo periodo é
contado desde que ndo seja superior a 04 (quatro) meses.

¢) nos casos de afastamento para acompanhamento de pessoa da familia até 30
(trinta) dias.

6.1.4.1. Nos casos de licengas e afastamenics descrifos acima, a Avaliacdo de
Desempenho recaird somente sobre o periodo trabalhado.

6.1.4.2. NGo prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessdrios para
progressdo horizontal e vertical a nomeagdo para cargo em comissdo ou a
designag¢do para fungdo gratificada e servidores em mandato sindicall.

6.2. Da Progressdo Horizontal

6.2.1. A progressdo horizontal € a passagem de uma referéncia para outra
imediatamente seguinte, no cargo que ocupa, mediante aprovacd@o em processo
de avadliagdo de desempenho e evolucdo da qualificacdo.

6.2.2. Para fazer jus & progress&o horizontal o servidor deverd, cumulativamente:

a) ter sido aprovado no estdgio probatdrio;

b) cumprir o intersticio minimo de 3 {#&s; anos de efetivo exercicio entre uma
progressdo horizontal e outra;

¢) obter na média do resultado das trés Ultimas avaliacdes de desempenho, pelo
menos 70% (setenta por cento) da soma total dos pontos atribuidos aos fatores de
avaliagdo no processo de avaliacdo de desempenho;

d) concluir com resultado positivo, cursos de aperfeicoamento ou capacitacdo
relativos & sua drea de atuagdo, promovidos pela Prefeitura Municipal de S@o

Mateus ou instituicdes credenciadas pelo Ministério da Educacao.

6.2.2.1. Para cumprir o que se refere o Inciso IV, os servidores deverdo totalizar
dentro do friénio um minimo de 80 (oitenta) horas em cursos, participacdo em
congressos, semindrios, conferéncias ou palestras.

6.2.3. Caso nGo alcance o grau minimo na avaliagcdo de desempenho ou resultados
positivos nos cursos que realizou, mesmo cumprido o intersticio exigido, o servidor
permanecerd na referéncia em que se encontra, devendo aguardar o ano
seguinte para concorrer a progressdo horizontal, apds nova avaliacdo de
desempenho e apura¢do de resultados dos cursos.
C\\
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6.2.4. A validagcdo dos cursos referidos no inciso 1V d 2 serd feita pela

Comiss@o do Programa de Avaliagcdo de Desempenho.

6.2.5. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo horizontal serdo devidos a
partir do primeiro dia do més a que tem direito a sua concessdo, com recursos j&
previstos no orcamento.

6.3. Da Progressdo Vertical

6.3.1. A progressdo vertical é a passagem de uma Classe para outra imediatamente
seguinte do cargo que ocupa, na mesma referéncia mediante aprovagdo em
processo de avaliacdo de desempenho e obtencdo de escolaridade superior &
exigida como requisito para o cargo.

6.3.1.1. A obtencdo de escolaridade superior d exigida como requisito para o
cargo, de acordo com o previsto no “caput” deste artigo se dard da seguinte
forma:

a) para o Grupo | (cargos de Nivel Fundamental): formagdo em nivel médio para a
19, progress@o e graduagdo em nivel superior para a 2°. progressdo.

b) para o Grupo Il (cargos de Nivel Médio): graduacdo em nivel superior para a 19,
progressdo e titulo de pds-graduagdo para a 2°. progressdo.

c) para o Grupo Il (cargos de Nivel Técnico): graduagcdo em nivel superior para a
19, progressdo e titulo de pds-graduacdo para a 2°. progressdo.

d) para o Grupo IV (cargos de Nivel Superior): pds-graduacdo lato sensu para a 1°.
progressdo e titulo de pds-graduagdo stricto sensu para a 2°. progressdo.

6.3.2. Para fazer jus & progressdo vertical o servidor deverd cumulativamente:

a) ter sido aprovado no estdgio probatdrio;

b) obter em instituicoes credenoodos pelo Ministério da Educacdo, as habilitacdes
ou titulagdes especificadas no ife
c) obter, na média do resultado das trés ulhmos avaliacdes de desempenho, pelo
menos 70% (setenta por cento) da soma total dos pontos atribuidos aos fatores de
avaliacdo no processo de avaliagdo de de’empenho.

d) ter cumprido o intersticio minimo de U2 (dais) @ncs enfre uma progressdo vertical
e outra.

6.3.3. O processo de progressdo vertical ocorrerd 2 (duas) vezes ao ano, sendo em
janeiro e agosto, beneficiando os servidores habilitados.

6.3.3.1. O servidor estudante que tem o interesse em solicitar a progressdo vertical
deverd informar & Secretaria de Administragdo.

6.3.3.2. O requerimento deverd ser protocolizado um ano antes, sempre no més de
maio de cada ano para previsdo de recursos no orcamento seguinte.

4.4. Do Sistema de Desenvolvimento Profissional

6.4.1. O Desenvolvimento Profissional constitui-se um processo permanente de
qudlificacdo profissional e de melhoria do 4o§empf=ﬂho pessoal e institucional.
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6.4.2. Compete & Secretaria Municipal de Administragdo:

a) criar a comissdo do sistema de desenvolvimento profissional e renové-la a cada
02 (dois) anos que deverd contar com a participagdo de 02 (dois) representantes
dos servidores do quadro técnico e administrativo, 01 (um) representante do
Sindicato dos Servidores PUblicos Municinais de SGo Mateus e 06 (seis) servidores do
quadro técnico e administrativo efetivos eleitos para este fim enire seus pares em
Assembléia Geral convocada pelo Sindicato dos Servidores PUblicos Municipais de
S&o Mateus.

b) elaoborar a cada 02 (dois) anos junto com a comissdo do sistema de
desenvolvimento  profissional o programa municipal de formacdo e
desenvolvimento profissional.

6.5. Do Programa Municipal de Formagao e Desenvolvimento Profissional

6.5.1. O programa municipal de formag¢do e desenvolvimento profissional fem as
seguintes finalidades:

a) melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade dos servigcos publicos prestados ao
cidaddo;

b) desenvolvimento permanente do servidor pUblico;

c) melhoria da capacidade técnica e social dos servidores;

d) conscientizagdo do servidor para o exercicio plence de sua cidadania, visando
propiciar ao municipe um servico de qualidade.

6.5.2. O programa municipal de formag¢do e desenvolvimento profissional deverd
conter minimamente:

a) diagndstico das caréncias e deficiéncias de recursos humanos nos diversos
6rgdios da Prefeitura de SGo Mateus e identificagcdo das agdes a serem
desenvolvidas;

b) definicdo das dreas prioritdrias para qualificagdo dos servidores;

c) estabelecimento de metas a serem dlcancadas definindo o quantitativo de
pessoal a ser contemplado;

d) estabelecimento de critérios para selecdo dos servidores que participardo do
Programa.

e) nUmero de cursos de aperfeicoamento capacitacdo, semindrios, conferéncias e
outros a serem realizados ou patrocinados pela Prefeitura Municipal de SGo Mateus;
f) nUmero de licencas remuneradas a serem concedidas para o servidor que estiver
cursando pds-graduagdo stricto sensu;

g) nUmero de bolsas de estudos a serem concedidas para o servidor que estiver
cursando pds-graduacdo lato sensu;

h) datas de inscricdo para concorrer as vagas.

6.5.3. As pos-graduagdes a que se referem os incisos VI e Vil do item acima deverdo
ser estritamente ligadas a drea de atuagdo do servidor.

6.5.4. O programa municipal de formagdo e desenvolvimento profissional deverd ser
publicado amplamente para conhecimento dos servidores.
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6.5.5. A Secdo de Desenvolvimento e Controle de Pessoal selecionard cursos,
palestras, semindrios e qualquer ouiro evento que caracterize desenvolvimento
profissional e realizard o cadastramento dos participantes, com base no item 6.5.2.

6.5.6. Caberd a Segcdo de Desenvolvimento e Controle de Pessoal requisitar ao
Secretdrio de Administragdo a contratacdo de empresas ou profissionais
especializados para ministrarem no municipio cursos de treinamento de pessoal;

6.5.7. Quando houver despesa para realizagcdo do curso ou freinamento a Secdo
de Desenvolvimento e Controle de Pessoal deverd readlizar os seguintes
procedimentos: _

d) Receber o Termo de Referéncia e o levantamento de custos apresentado pela
Unidade Gestora requisitante;

b) Apresentar o levantamento de custos & Assessoria de Controle de Pessoal que
despachard com o Secretdrio de Administracd&o para que o mesmo encaminhe
para aprovagdo do Prefeito.

6.5.8. Autorizada a aquisicdo da capacitacdo pelo Prefeito, a SMAD deverd
encaminhar, na forma de solicitagdo de compras, o pedido para pagamento da
capacitagdo, acompanhado do Termo de Referéncia, que serd encaminhado
para ao Setfor de Llicitagdes para efetivacdo do processo que observard e
selecionard a proposta mais vantajosa para o Municipio.

6.5.9. Realizada a aquisicdo da propasta mais vantajosa de capacitacdo, a Secédo
de Desenvolvimento e Controle de Pessoal deverd inscrever os servidores no evento,
através do programa municipal de formag¢do e desenvolvimento profissional.

6.5.10. O aofastamento do servidor para cursos serd autorizado pelo Secretdrio
imediato.

6.5.10.1. autorizagdo ou indicagdo de servidores para participar de cursos e/ou
eventos de formacdo e capacitacdo levard em conta:

a) Os objetivos do programa municipal de formagdo e desenvolvimento profissional,
descritos no.i 6.5.2;

P

b) O comprometimento do servidor;
¢) A habilidade para transmiss&o de conhecimentos;
d) O fato de o curso dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

6.5.10.2. Em caso de autorizacdo o servidor oue participar de treinamento ou
capacitagcdo sera:

a) Dispensado do hordrio de trabalho;

b) Afastado do cargo sem prejuizo na remuneracdo.

6.5.10.3. O servidor que participar de treinamento e capacitagdo fora da Sede do
Municipio deverd solicitar, com antecedéncia, importéncia pecunidria para
deslocamento necessdrio, conforme normas municipais vigentes.

6.5.11. Apds a participac@o no evento o servidor deverd:
a) Prestar contas da importéncia pecunidria para deslocamento;
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b) Apresentar, ao Secretdrio imediato, relatério que contenha avaliacéo do evento
e detalhamento das técnicas ou conhecimentos adquiridos, ou passar as
informagdes adquiridas oralmente aos servidores que as utiizem no servico, de
forma a tomar vidvel seu uso na Unidade em que estiver lotado.

¢) Deverd apresentar documento comprobatério de aceitacdo do candidato pela
instituicdo ministradora do curso ou comprovante de inscricdo, sempre que esses
documentos forem fornecidos, bem como certificado ou documento
comprobatdrio da participacdo na capacitacdo ou treinamento.

6.5.12. O secretdrio da pasta deverd comunicar via oficio a SMDA sobre a
participagdo do servidor em treincinerta ou  capacitacdo, contendo  as
informagdes bdsicas e comprovantes, para ser arquivado na pasta de documentos
individual do servidor.

6.6. Do Programa de Avaliagdo de Desempenho

6.6.1. O Programa de Avaliag@o de Desempenho observard os seguintes objetivos:
a) avdliar continuamente o desempenho individual, direcionado ao
desenvolvimento profissional;

b) estimular a reflexo sobre a qualidade dos servicos prestados ao cidadéo:

¢) aumentar o didlogo entre servidores e gestores;

d) subsidiar o planejamento de agdes de capacitacdo e qualificagdo do programa
municipal de formagdo e desenvolvimento profissional;

e) valorizar o servidor pelo conhecimento e habilidades e pelo desempenho através
da Evolugcdio na Carreira;

6.6.2. A avdliagdo de desempenhc serd um processo anual e sistemdtico de
aferic@o do desempenho do servidor compreendendo:

a) avdliag&o de competéncias, a partir da identificacdo de conhecimentos e
habilidades exigidas para o bom desempenho do cargo e para a prestacdo de
servicos ao municipe.

b) assiduidade.

6.6.3. A comissGo do programa de avaliacd&o de desempenho terd as seguintes
competéncias:

a) elaborar os instrumentos préprios de avaliac&o de desempenho de acordo com
os critérios competéncias e assiduidade;

b) coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores do quadro técnico e
administrativo em estagio probatdrio, nos termos do art.41 § 40 da Constituicd@o
Federal e legislag@o municipal especifica;

¢) coordenar a avaliagdo permanente de desempenho dos servidores do quadro
técnico e administrativo, objetivande = aplicacde dos institutos da progressdo
horizontal e da progressao vertical.

d) julgar os recursos dos servidores referentes aos resultados da avaliagcdo de
desempenho quanto a vicios formais do processo;

e) julgar os recursos provenientes da andlise dos documentos comprobatdrios dos
cursos referidos no artigo 18, inciso V.
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6.6.4. A Comissdo serd composta por 07 (sete) membros titulares e 07 (sete)
membros suplentes, sendo:

a) membros natos: o Secretdrio Municipal de Administracdio que a presidird, o
Assessor de Controle de Pessoal e um representante da Procuradoria do Municipio e
seus respectivos suplentes;

b) membros eleitos: 04 (quatro) servidores do quadro técnico e administrativo para
titulares e 04 (quatro) suplentes eleitos em convocacdo pelo Sindicato dos
Servidores PUblicos Municipais especificamente para esse fim, a cada 02 (dois) anos.

6.6.5. A comissGdo do programa de avdliagcdo de desempenho reunir-se-4,
ordinariomente, em época a ser definida em regulamento especifico e,
extraordinariamente, quando houver necessidade ou por convocacdo do Prefeito
Municipal ou qualquer de seus memlbros.

~6.6.6. A comissGo do programa de avdliagdo de desempenho serd nomeada por
Portaria pelo Chefe do Poder Executive Municipal.

6.6.6.1. Os membros da comiss@o do programa de avaliac&o de desempenho,
receberdo a titulo de gratificagdio, 40% (quarenta por cento) de seus vencimentos.

6.6.7. Os instrumentos préprios de avaliagc&o deverdo ser preenchidos tanto pela
chefia imediata quanto pelo servidor.

6.6.7.1. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacdo ao
resulfado da avaliagdo, a comisséo do programa de avaliacdo de desempenho
deverd solicitar, & chefia, nova avaliacdo.

6.6.7.2. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%
(dez por cento) do total de pontos da avalticcdo.

6.6.7.3. Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, caberd & comissdo pronunciar-
se a favor de uma delas podendo, para este fim, convocar servidores que atuem no
mesmo setor do servidor e sua chefia imediata.

6.6.7.4. NGo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados
prevalecerd a média aritmética simples das duas notas.

6.6.7.5. A chefia imediata ndo poderd avaliar parentes de 1° e 2° graus cabendo &
Comiss@o designar outro avaliador.

6.6.7.6. Os servidores em mandato sindical serdo avaliados pela Presidéncia do
Sindicato.

6.6.7.7. A média da avaliacdo de desempeinho serd de 70%.

VIl - PROCEDIMENTOS
7.1. Do Treinamento e Capacitagdo do Servidor Qﬁ%
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7.1.1. A Assessoria de Controle de Pessoal identificard as necessidades de
capacitagcdo dos Servidores por meio e pesquisas e/ou atendimento as
solicitacdes das Unidades setoriais.

7.1.2. Consolidadas as necessidades de capacitacdo das unidades setoriais, a
Assessoria de Controle de Pessoal deverd elaborar instrumento de pesquisa para
selecdo de capacitacdes que atendam d&s necessidades da instituico.

7.1.3. Redlizada a pesquisa das capacitacdes, a Assessoria de Controle de Pessoal
deve redlizar reuni@o com todas as unidades solicitantes para apresentar e debater
as propostas de consultorias.

7.1.4. Selecionada e aprovada a consultoria de capacitagdo pelas Unidades
demandantes, a Assessoria de Controle de Pessoal deve realizar os seguintes
procedimentos: :

a) elaborar Plano de Acdo de Trabalho;

b) redlizar levantamento de custos; ,

c) apresentar o Plano de Acdo de Trabalho e o ievantamento dos custos ao Chefe
do Poder Executivo para aprovacgdo;

d) elaborar Proposta de Plano de Desenvolvimento Individual;

e) confeccionar Termo de Referéncia.

7.1.5. Autorizada a aquisicdo da capacitacdo pelo Gabinete do Prefeito, deve-se
encaminhar o Termo de Referéncia ao Setor de Licitacdo para execucdo dos
procedimentos da Instru¢do Normativa que dispde acerca da Aquisicdo de Bens e
Servigos Mediante Licitagdo, inclusive Dispensa e Inexigibilidade para selecionar a
proposta mais vantajosa para o Municipio. (IN SCL n° 001/2014, aprovada pelo
Decreto Municipal n°® 7.200/2014)

7.1.6. Redlizada a aquisicGo da proposta mais vantgjosa de capacitacdo, a
Assessoria de Controle de Pessoal deve inscrever os Servidores no evento, quando
se tratar de capacitacdo externa.

7.1.7. O Certificado da capacitacdo deve ser arquivado pela Assessoria de
Controle de Pessoal na pasta individual de documentos do Servidor.

VIII. DISPOSICOES FINAIS

8.1. No &mbito de atribuicdes de cada Secretaria Municipal ou de cada érgdo da
Administracd&o Municipal do Poder Executivo, devem observar com bastante rigor,
encaminhamento de atos que provoquem aumento das despesas decorrentes de
cardter continuado, nos termos do art. 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal e se
estd compativel com as agdes programadas na Lei Orcamentdria Anual e
autorizadas no Plano Plurianual.

8.2. A administracdo direta e as entidades da administragc&o indireta, como
unidades orcamentdrias e érgdos setcricis do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observéncia da presente Instruc&o Normativa.

X
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8.3. O descumprimento das orientagdes contidas nesta IN serd objeto de
instaurac@o de Processo  Administrativo  Disciplinar  para apuracdo  das
responsabilidades da realizagdo do ato contrdrio as normas instituidas e implicard
em sangdes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

8.4. Os setores envolvidos na obrigatoricaacia do cumprimento desta IN poderdo
instituir rofinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

8.5. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

8.6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Secretaria Municipal de Administrag@o e a Controladoria Municipal que, por sua
vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, oferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

8.7. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

Sdo Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

JUCIENE LOPES THOMPSON

‘Controladora Interna
Portaria n°. 001/2013
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