CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA

ESTADO DO ESP{RITO SANTO
CNPJ N.2 01.102.983/0001-30

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 031/2016
(Versao 01)

Dispoe sobre os procedimentos para a participagao em
eventos internos e externos voltados ao treinamento e a ca-
pacitagdo do servidor publico, estabelecendo rotinas no am-
bito da Camara Municipal de Piima.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Piima, no uso de suas atribuicées conferidas pe-
los artigos 3.°, 5.° e 6.° da Lei Municipal n.° 2.139 de 2 de maio de 2016,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos, visando a simplificagéo e
racionalizagédo, sempre em conformidade com a legislacado vigente,

RESOLVE:

TiTULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos a se-
rem observados para a participagdo de servidor publico em eventos internos e externos voltados ao treinamento
e a capacitagdo, no ambito da Camara Municipal de Piima.

TiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° - A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades do Nucleo Técnico Adminis-
trativo, no que tange participagdo em eventos internos e externos voltados a treinamento e a capacitagao de ser -
vidores publicos municipais integrantes do quadro ou que se encontram a disposigéo do Poder Legislativo do Mu-
nicipio de Piuma.

TiTuLo m
DOS CONCEITOS

Art. 3.° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Treinamento: processo de assimilagdo cultural em curto prazo, que objetiva repassar ou reci-

clar conhecimentos, habilidades ou atitudes relacionados diretamente a execugéo de tarefas ou a sua otimizagao
no trabalho;
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CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA
Il - Treinamento Interno: promovido pela Camara Municipal e destinado aos servidores da institui-

¢ao, podendo ter a participagao de instrutores internos e/ou externos;

lll - Treinamento Externo: ministrado fora do ambito da Camara Municipal, tendo como executora
instituicao oficial ou privada de treinamento, que oferega eventos abertos a publico diversificado;

IV - Treinamento a Distancia: que obedece a um programa de autodesenvolvimento da aprendi-
zagem, utilizando material impresso ou digital, que pode ser complementado por sala de aula virtual, através de
video conferéncia. Oferece grande flexibilidade de tempo de estudo para o aluno, o qual para obter a certificagéo
prestara exames;

V - Treinamento em Servigo: realizado no préprio local de trabalho onde o treinando aprende fa-
zendo, sem dispensar a teoria que fundamenta o trabalho a ser executado, com supervisao sistematica;

VI - Capacitagdo: conjunto de atividades que visam a aquisicdo de conhecimentos, capacidades,
atitudes e formas de comportamento exigidas para o exercicio das fungdes proprias de uma profissdo ou grupo
de profisses em qualquer ramo de atividade econémica ou ndo. E, portanto, uma metodologia que difere da
"Educacdo" no sentido em que se especializa na experiéncia profissional e € voltada para a aquisigdo de compe -
téncias profissionais;

VIl - Unidades Executoras: todas as Unidades do Nucleo Técnico Administrativo que integram a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Piuma;

VIl - Unidade Responsavel: Secretaria Geral

TiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4.° - A presente Instrugdo Normativa esta fundamentada na seguinte legislagédo: Constituigdo
Federal; Lei Federal n.° 8.666/1993; Resolugao TC n.° 227/2011 e alteragdes; Lei Municipal n.° 1.840/2011; Lei
Municipal n.° 2.139/2016 e Ato da Mesa n.° 10/2016, que dispdem sobre o Sistema de Controle Interno da Cama -

ra Municipal de Piuma, e a Instrugdo Normativa n.° 001/2016.

TiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° - E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgacéo e implementagao da Instru¢gdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

lll - promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Interna,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;

IV - assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes a Contabilidade Legislativa e a
Controladoria Interna.

Art. 6.° - Sd0 responsabilidades das Unidades Executoras:
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| - atender as solicitagbes da Secretaria Geral, quanto ao fornecimento de informagdes e a partici-
pagao no processo de atualizagao;

Il - alertar a Secretaria Geral sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

lll - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos servidores da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedi-
mentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informa-
coes.

Art. 7.° - S0 responsabilidades da Controladoria Interna:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagé@o e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria interna, pro -
pondo alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

Il - elaborar checklist de controle.

TiTuLo vi
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8.° - O treinamento e capacitagdo de servidores é medida adotada para atualizar conhecimen -
tos, aprendizagem e dar informagdes Uteis ou necessarias ao trabalho dos agentes publicos.

Art. 9.° - A Secretaria Geral deve realizar diagndsticos regulares em todas as Unidades do Nucleo
Técnico Administrativo, com o intuito de detectar a necessidade de realizag&o de treinamento e capacitagéo.

Art. 10 - Sao fatores que, dentre outros, determinam a conveniéncia de treinamento e/ou capacita-
¢ao:

I - desenvolvimento dos servidores, visando a melhora do desempenho em suas atividades, efi-
ciéncia, eficacia, qualidade e aperfeicoamento;

Il - nova lei ou alteragao legislativa que traga implicagdes no trabalho do agente publico;

lll - implantagéo ou alteragdo ou atualizagédo de software, método, processo ou técnica de adminis -
tracao e controle das atividades.

Art. 11 - A Secretaria Geral ao indicar um servidor para participar de cursos e/ou eventos de for-
macao e capacitagdo devera levar em conta:

| - o comprometimento do servidor;

Il - a habilidade para transmissao de conhecimentos;
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lll - o fato de o curso dotar o servidor de pré-requisitos para o cargo que ocupa.

Art. 12 - A Secretaria Geral deve recomendar a realizagdo de treinamento, entretanto sera autori-
zado pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, ouvido o superior imediato do servidor (se for o caso) e verifica -
da a disponibilidade financeira da Camara Municipal, através de consulta ao Diretor de Administracédo e Finangas.

Art. 13 - Mediante a aprovagao do Presidente da Camara, a Secretaria Geral ira avaliar a necessi-
dade de concessao de diaria para que o servidor possa receber o treinamento, observando legislacdo especifica.

Art. 14 - Nas situagdes em que for necessaria a concesséao de diaria a Secretaria Geral comunica-
ra ao servidor, o qual devera preencher o Termo de Requerimento de Diaria. A concessao devera ser autorizada
pelo Presidente da Camara.

Art. 15 - Em caso de autorizagéo o servidor que participar de treinamento ou capacitacao sera:

| - dispensado da assinatura da folha de ponto e de cumprimento do horario de trabalho nos dias
da realizagéo do evento;

Il - afastado do cargo sem prejuizo na remuneragao.

Art. 16 - O servidor, apos realizar o treinamento/capacitagdo devera apresentar certificado ou do-
cumento comprobatorio da participagdo na capacitagdo ou treinamento junto a Secretaria Geral, bem como
preencher o Termo de Relatério de Viagem, o qual contera em anexo o certificado de participa¢éo do curso.

Art. 17 - A Secretaria Geral devera determinar a Contabilidade Legislativa responsavel pelo Setor
de Recursos Humanos, a atualizar o cadastro do servidor com as informagdes sobre a participagéo deste em trei-
namento ou capacitacdo, contendo as informacdes basicas e comprovantes.

TiTULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 18 - Os termos contidos nesta Instrucao Normativa ndo exime a observancia das demais nor-
mas, leis e resolugbes competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 19 - Ficardo a cargo da Secretaria Geral e da Controladoria Interna as atualizagdes e altera-
¢des desta Instrugdo Normativa.

Art. 20 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa pelos agentes pu-
blicos acarretara instauragao de processo administrativo para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto
do Servidor Publico Municipal, Cédigo de Etica e demais sangdes previstas na legislagdo pertinente & matéria em
vigor.

Art. 21 - As solicitagcdes de esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos
constantes das Instrugbes Normativas da Controladoria Interna deverao ser por escrito e dirigidas exclusivamente
ao Controlador Interno por meio de Comunicagéo Interna.

Art. 22 - Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagédo aos requisitos da Instrugdo Normativa n.°
01/2016, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.
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Art. 23 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletronico, acessivel no Site
www.piuma.es.leg.br - Portal da Transparéncia, menu Controle Interno.

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa passa a produzir seus efeitos legais a partir de 1.° de janeiro de
2017.
Piima, 31 de outubro de 2016

Marco Antdnio Rodrigues Diniz
Controlador Interno — Matricula n2 144
CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA

Gabinete da Presidéncia

APROVO A IN N2 031/2016, VERSAO 01, PU-
BLIQUE-SE

Em, 21 de novembro de 2016

JOEL ALVES ROSA

VEREADOR-PRESIDENTE
CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA
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ANEXO |

I3

(AAAAa,

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO
EM EVENTO (TREINAMENTO) EXTERNO

p
ﬁ
IS

1 - IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Treinamento (Seminario, Congresso, Curso, Oficina, etc.)

Reunio Técnica

Outro (explicitar)

Nome do Evento:

Cidade/UF: Periodo: | Horario:
Valor individual: Valores promocionais:
Passagens: | [Sim [ |N&o Diarias: | [Sim [ |Né&o
2 — ORGANIZACAO PROMOTORA DO EVENTO
Nome: CNPJn.2
Homepage: Telefone:
E-mail de contato (se houver)
3 - SERVIDOR INTERESSADO
Matr. Cargo Nome Completo Area de Formagao

4 — JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

[ ]o pedido é de iniciativa da Administragao — solicitagdo da unidade

O pedido é de iniciativa do(s) servidor. Este trabalha diretamente com o tema objeto do evento/treinamento.

5— APLICAGAO DOS CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS

Apresentacéo de proposta de solugdo para problema especifico da sua unidade.

| | Outro (explicitar)

6 - ASSINATURA DO solicitante

Piima (ES), ....de.....ccervenenn de ...

Assinatura

7 — MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA OU SECRETARIO GERAL

DConcordo D Discordo Piima(ES) de de

(nome chefia)
(unidade)

7- AUTORIZAGAO DA PRESIDENCIA

| JAutorizo | | Indefiro Piima(ES)  de de

Presidente da Camara
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ANEXO I

NYvvY

RELATORIO AVALIATIVO DE PARTICIPAGAO EM
EM EVENTO (TREINAMENTO) EXTERNO/RELATORIO DE VIAGEM

2

[
ST
N\

1 - IDENTIFICAGAO DO PARTICIPANTE

Nome: Matr. Setor

2 - IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Titulo do evento:

Local da realizagéo do evento:

Periodo da realizagéo:

Carga horaria:

3 - NATUREZA DA PARTICIPAGCAO

Participante ouvinte/aluno

Facilitador (instrutor/palestrante/apresentagdo/outros semelhantes)
Apoio

Reunido Técnica

Outro (explicitar)

4 — PERTINENCIA DA PARTICIPAGAO NO EVENTO

a) O contelido programatico atendeu as suas expectativas? D Sim D Nao
Justifique:

b) Cite os conhecimentos adquiridos nesse evento que contribuirdo para a melhoria das atrividades por vocé desenvolvidas na Camara Municipal de Piuma
(ES).
Cite:

5—- COMO VOCE AVALIA EM TERMOS DE:

Carga horaria: suficiente insuficiente

Organizagao: excelente boa regular fraca
Conteudo: excelente boa regular fraca
Qualidade: excelente boa regular fraca

6 — ASSINATURA DO PARTICIPANTE

Pidma (ES), ....de......cccccvvennnn de ........

Assinatura
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