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INSTRUGCAO NORMATIVA SRH  N°. 006 2014

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE TREINAMENTO E
CAPACITACAO DE PESSOAL.”

VERSAO: 01.00

DATA: 29/09/2014
ATO APROVAGAO: Decreto Municipal N° 28.558 de 29 de setembro de 2014
UNIDADE

RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos - SEMAD

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispoe sobre o procedimento de treinamento

e capacitagdo de pessoal.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Abrange toda & Administragéo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPIiTULO Ill
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| — treinamento e capacitacdo de servidores: € a medida adotada para instruir,
atualizar conhecimentos Uteis e/ou necessarios ao trabalho e bom desempenho dos

servidores publicos.

CAPiTULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei n° 2.898/06; e

r Resolucao TC/ES n° 227/11 e demais legislagdes pertinentes ao tema.
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Das respectivas responsabilidades:
| — Do Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos:
a) promover a divulgagao e implementacéo dessa Instrugcdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagao;
b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagéo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizac&o ou expansao;

Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Geral:

| — prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrucdes normativas e em suas
atualizacées;

Il — através de atividade auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administracéo Publica direta e indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteragdes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de
novas Instrucdes Normativas;

Il — organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que
contenha sempre a versao vigente;

IV — em atengao ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de

todas as instrucées normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 7°. A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, por meio da
Coordenagdo de Treinamento de Pessoal € competente pelo treinamento e

capacitacdo de pessoal.

Art. 8°. Cada Secretaria identifica a necessidade de treinamento e solicita, porém

com orcamento proprio, a Coordenagdo de Treinamento de Pessoal para.

providéncias cabiveis.
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Paragrafo unico. O controle de frequéncia dos cursos fica sob a responsabilidade do
Coordenador de Treinamento de Pessoal, que deve encaminhar a Secretaria onde o

servidor se encontra lotado qualquer ocorréncia.

Art. 9°. O afastamento para os cursos deverdao ser previamente autorizado pela
chefia imediata, e comunicado a Geréncia de Recursos Humanos para regularizagao

no registro de ponto.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 10. Estd Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua.

Art. 11. Integram esta instrucdo normativa os anexos que constam as

documentacdes, declaragdes e exames necessarios.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO
Art. 12 . E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias

de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 29 de setembro de 2014
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