SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2017
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ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

LUIZ ALBERTO BATTISTELLA, Secretério Municipal
de Administragéo,

CONSIDERANDO a necessidade de otimizagdo na
utilizagdo de recursos publicos;

CONSIDERANDO a politica de gestdo e dissemina¢io do
conhecimento no setor publico visando a melhoria nos servigos prestados a
populagdo, bem como a valorizagdo do servidor;

CONSIDERANDO a necessidade de criagdo de indicadores
e registros estatisticos sobre as capacita¢des ofertadas ao servidor, bem como o
controle e gestdo do conhecimento dos servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO a validagio necessaria de certificados de
capacitacdo e treinamento para cumprimento de critérios necessarios para evolugdo
no Plano de Carreira;

CONSIDERANDO a Missdo da Area de Gestio de Pessoas
de desenvolver e capacitar de forma humana e profissional seus servidores, criando
valor no seu desenvolvimento pessoal e profissional, de acordo com a Politica de
Gestédo de Pessoas;

CONSIDERANDO a competéncia da Divisio de
Capacitagdo e Treinamento de organizar planos e programas de capacitagio e
aperfeicoamento para os servidores municipais, de acordo com as necessidades
detectadas e as prioridades estabelecidas, bem como de dirigir e coordenar as
atividades relativas & execugdo de programas de treinamento do pessoal da
Prefeitura, e

CONSIDERANDO ainda as atribui¢gdes da Divisdo de
Capacitagio ¢ Treinamento constantes do Artigo 106 do Decreto n°. 152, de 8 de
abril de 2014 (Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Limeira),

DETERMINA:

A) Todas as necessidades de treinamento e capacitagio
identificadas pelas Secretarias, sejam internas ou externas, com ou sem custo,
deverdo ser encaminhadas a Divisio de Capacitacdo e Treinamento, contendo
justificativa e quantidade de servidores a participarem do processo, devidamente
validadas pelo Secretario de cada pasta, através da Requisi¢gdo de Compra de
Capacitagdo/Treinamento  (Anexo 1I) disponivel no site da Prefeitura
(http://www.limeira.sp.gov.br).

B) Para efeito desta Instrugdo Normativa, considerar-se-a
como processo de capacitagdo e treinamento todo e qualquer tipo de curso,
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seminario, jornada, encontro, ciclo, etc., presenciais ou online (Educagdo a
Disténcia).

C) Todos os pedidos serdo analisados quanto as necessidades
apresentadas, servidores indicados, grade, objetivos, entre outros aspectos,
objetivando um melhor aproveitamento dos recursos publicos, evitando treinamentos
repetidos ou sem necessidade.

D) Através da anélise, poderdo ser sugeridas alteragdes ou
inclusdes de servidores de outras pastas, de acordo com as demandas j4 identificadas
pela Divisdo de Capacitacdo e Treinamento.

E) Ap6s a andlise, a requisi¢gdo serd devolvida para a
Secretaria responsavel, juntamente com o modelo de Avaliagdo do Evento (Anexo
II), disponivel no site da Prefeitura (http://www.limeira.sp.gov.br).

F) Cada Secretaria devera identificar servidores com
capacidade de multiplicagdo de conhecimento, encaminhando estes para participar de
treinamentos externos, ¢ posteriormente, multiplici-los em sua 4rea.

G) Somente serfo emitidos certificados em treinamentos
internos para participantes com 100% de frequéncia.

H) As Secretarias que realizarem treinamentos internos com
os seus servidores deverfio encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas a
listagem com os participantes que tiveram 100% de frequéncia.

I) Quando da participagdo em treinamentos externos, sera
responsabilidade de cada Secretaria o envio da Avaliagdo do Evento, nos termos do
item E, e da c6pia do certificado de cada participante, ao Departamento de Gestdo de
Pessoas.

J) Fica fixado em 30 (trinta) dias o prazo minimo para
requisi¢do de capacitagdo ou treinamento, contados até a data prevista para o evento.

K) Esta Instru¢@io Normativa entrarg€m vigot\na data de sua
publicagdo, revogadas as djsposices em contrario, gpecialmente| a Instrugio
Normativa n°. 6, de 12 de jay }ro de 2015.

RAC MUNICIPAL DE~  LIMEIRA, ao
|do ajo de dois mil e deZessete.
;
| A 1y
i % .

1Z ATRERTO BATTISTE
Redfetario Municipal de Adminiktragio

primeiro dia do més d¢




