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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 03/2019

Versdo: 01
Data: 08/01/2019

Orgao Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

DISPOE SOBRE TREINAMENTO E CAPACITACAO DE
PESSOAL, NO AMBITO DO DEPARTAMENTO DE AGUA E
ESGOTO DE VARZEA GRANDE.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art.1° Esta Instrugdo Normativa Disciplina sobre normas procedimentais para padronizar a rotina interna
de controle de treinamento e capacitagdo de pessoal, com vistas a eficdcia, eficiéncia e transparéncia da
aplicac@o dos recursos publicos, no ambito desta Autarquia.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

L Diretor Presidente

[1.  Coordenadoria de Compras;

[II. Coordenadoria de Licitagdo e Contras:
IV. Coordenadoria de Recursos Humanos:

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se nos artigos 31,37 e 74 da Constituigio Federal; no artigo 52 da Constitui¢do
Estadual; na Lei orgénica do Municipio de Vérzea Grande; na Resolugdo Normativa n°01/2007 do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Complementar 1.164/1991 ( Estatuto do Servidor
Publico do Municipio de Vérzea Grande):
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na Lei Municipal 4.227/2017, que dispde sobre a criag¢@o, organiza¢do e funcionamento da estrutura
basica da unidade de controle interno (UCI/DAE/VG) e da outras providencias.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art.4° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

- Capacitac¢do: Conjunto de agdes que visa a aquisi¢do de conhecimentos para os Servidores,
qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e formas de comportamentos, exigidos
para o exercicio das fungdes proprias da atividade publica, proporcionando ao Municipio
economia de tempo, servigo publico de qualidade e reducdo de despesas.

II-  Instrumento de pesquisa de capacita¢io: Documento formal que visa selecionar a melhor
capacitagdo, realizando-se analise de sua proposta, que deve contemplar no minimo os
seguintes dados:

a)  Objetivo;

b)  Finalidade;

c)  Técnica aplicada;

d)  Espécie de capacitagdo;
¢)  Publico alvo;

f)  Atividades;

g)  Resultados esperados;
h)  Metodologia;

Paragrafo Unico. Sdo espécies de capacitacio:
a)  Cursos

b)  Palestras;
c)  Treinamentos;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° Sdo responsabilidades da Coordenadoria de Recursos Humanos:
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I- Elaborar instrumento de pesquisa para identificar as necessidades de capacitacdes dos
Servidores;

II-  Realizar pesquisas para identificar as necessidades de capacitacdes;

III-  Consolidar as necessidades de demanda de capacitagdes das unidades;

IV-  Apresentar as pesquisas de capacitagdo para todas as unidades;

V- Confeccionar Plano de Agdo de Trabalho e realizar levantamento dos custos;

VI- Elaborar Proposta de Plano de Desenvolvimento Individual;

VII- Registrar as informagdes do PCCS.

Art.6°. E responsabilidade de o Diretor Presidente analisar a viabilidade das capacitagdes.

Art.7° Sio responsabilidades da Coordenadoria de Compras e de Licitagio executar os procedimentos da
Instrucdo Normativa SCL n°® 01/2019 - Aquisi¢do de Bens e Servicos mediante Licitagfo, inclusive
dispensa e inexigibilidade.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.8°. A Coordenadoria de Recursos Humanos identificara as necessidades de capacitagdo dos
servidores, por meio de pesquisas e/ou em atendimento as solicitagdes das unidades setoriais.

Art.9°. Consolidando as necessidades de capacita¢do das unidades setoriais, a Coordenadoria de Recursos
Humanos, deve elaborar instrumento de pesquisa. para selecdo de capacitagdes, que atenda as
necessidades da Instituigéo.

Paragrafo Unico. O instrumento de pesquisa, para selecionar as capacita¢des 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.
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Art.10°. Realizada a pesquisa das capacita¢des disponiveis no mercado, a Coordenadoria de Recursos
Humanos deve realizar reunido, com todas as unidades solicitantes para apresentar e debater as propostas
de consultorias.

Art.11. Selecionada e aprovada a consultoria de capacitagdo pelas unidades demandantes, a
Coordenadoria de Recursos Humanos deve realizar os seguintes procedimentos:

I-  Elaborar Plano de Agéo de trabalho;

II- Realizar levantamento de custos;

IlI-  Apresentar o Plano de acéo de Trabalho e o levantamento dos custos, para aprovacio:
[V- Elaborar proposta de Plano de Desenvolvimento Individual;

Paragrafo Unico. Nao aprovada a proposta de capacitagio. deve-se colher assinatura do Coordenador de
Recursos Humanos, no termo de responsabilidade, refazer o plano e arquivar o original.

Art.12. Aprovada a proposta de Capacitagdo encaminhar-se-4 ao Diretor Presidente para apreciagio da
viabilidade.

Paragrafo Unico. Entendendo inviavel, encaminhar-se-4 a proposta e comunicagdo interna ao setor
solicitante, requisitando o arquivamento.

Art.13. Autorizada a aquisi¢do da capacitagdo pelo diretor Presidente, deve-se encaminhar o Termo de
Referencia ao Setor de Licitagdo e Contratos, para executar os procedimentos da Instrugdo Normativa
SCL N° 01/2019-Aquisi¢do de Bens e Servigos mediante licitacdo, inclusive Dispensa e Inexigibilidade
para selecionar a proposta mais vantajosa para o DAE/VG.

Art.14. Realizada a aquisi¢do da proposta mais vantajosa de capacitagio, a Coordenadoria de Recursos
Humanos deve realizar os seguintes procedimentos:

I-  Inscrever os Servidores no evento, quando se tratar de capacitagio externa;
II-  Disponibilizar didrio, se necessério.

Art.15. O certificado da capacitagdo deve ser arquivado, pela Coordenadoria de Recursos Humanos, na
pasta de documento individual do servidor.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS
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Art.16. Compete a Unidade de Controle Interno do DAE dirimir quaisquer duvidas ou interpretagdes
desta Instru¢cdo Normativa.

Art.17. Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informagdes ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia de cada

setor envolvido.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entrar em vigor na data de sua publicagéo.

Varzea Grande, 08 de Janeiro de 2019.

\}"
MILA GARCIA NEVES

CONTROLADORA INTERNA

— Dl Badia

DELCI BALEEIRO SOUZA JUNIOR
PROCURADOR JURIDICO DAE
-

Av. Governador Julio Campos, 2599 — Jardim dos Estados — CEP 78.150-000
Viarzea Grande/MT — Fones: (65) 3688-9600 / 3688-9609



