ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FELIPE GUERRA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 439, DE 17 DE JANEIRO DE 2023.

Dispde sobre a Politica de Gestdo de
Desenvolvimento de Recursos Humanos e o
Plano de Capacitacio Anual no ambito da
Administragdo  Publica municipal direta,
autarquica e fundacional.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FELIPE GUERRA,
Salomédo Gomes de Oliveira, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 45, VIII, da Lei Organica Municipal;
CONSIDERANDO que o Plano de Capacitagdo Anual ¢ um
instrumento de governanga das contratagdes fundamental para
que o Municipio atinja os objetivos na area das contratacdes
publicas;

CONSIDERANDO a necessidade de estruturar os processos de
educagdo e de nortear os investimentos em capacitacdo para
desenvolver as competéncias dos servidores;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Educagdo e
Desenvolvimento dos servidores do Municipio Felipe Guerra -
RN com a finalidade de favorecer a aquisi¢do de
conhecimentos e o desenvolvimento de habilidades e
comportamentos necessarios a realizagdo das contratacdes
publicas.

Art. 2° A Politica de Educagdo e Desenvolvimento dos
Servidores compreende todas as agdes voltadas para o
desenvolvimento integral dos servidores no ambito
institucional, que oportunizem a formacdo, a atualizag@o, o
aperfeicoamento e a qualificagdo continua.

Capitulo I
Defini¢gdes Normativas

Art. 3° Para os fins desta Resolu¢@o, considera-se:

I - Plano de Capacitagdo Anual: instrumento de governanca
pelo qual, em consonancia com a dotagdo orcamentaria
estabelecida e os recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis,
operacionalizam-se as acdes de capacitacdo indicadas no
Levantamento das Necessidades de Capacitagdao (LNC);

IT - Levantamento das Necessidades de Capacitagdo (LNC):
documento elaborado anualmente pela Secretaria de
Administracdo, a partir das informagdes colhidas junto aos
Secretarios Municipais, ¢ utilizado como instrumento primario
de planejamento, indicando as agdes de capacitagdo

necessarias, as competéncias técnicas e comportamentais a
serem desenvolvidas e a ordem de prioridade a ser seguida;

IIT - Inventario de Competéncias Técnicas (ICT): documento
elaborado pela Secretaria de Administragdo que enumera o
conjunto de competéncias, saberes e formacgdo técnica
necessaria para o desempenho de cada uma das fungodes
essenciais do metaprocesso de contratagio;

IV - acgdes de capacitagdo e desenvolvimento: agdes de
capacitagdo previstas no Plano de Capacitagdo Anual e outros
programas que oportunizem, direta ou indiretamente,
aprendizado aos servidores, como eventos presenciais,
semipresenciais, ou a distancia, de natureza instrucional que,
de forma regular, tendo como norte a missdo institucional, e
observadas as areas de interesse deste Municipio, auxiliem para
o desenvolvimento de competéncias;



V - agdes in company: cursos ministrados por pessoas ou
empresas contratadas, que buscam atender as necessidades
especificas de atualizagdo ou de aperfeicoamento dos
servidores, com conteiido personalizado, cronograma e local
adequados a disponibilidade do Municipio;

VI - eventos internos: aqueles cuja organizagdo ¢ de
competéncia do proprio Municipio, com recursos humanos
proprios;

VII - eventos externos: aqueles cuja organizacdo ¢ de
responsabilidade de pessoas fisicas ou juridicas especialmente
contratadas para esse fim, compreendendo, ainda, seminarios,
congressos, simposios e correlatos, em areas compativeis com
as atribuigdes do cargo efetivo ou fungdo do servidor.

Capitulo IT
Diretrizes da Politica de Capacitacao

Art. 4° Sdo diretrizes da Politica de Educagdo e
Desenvolvimento dos Servidores:

I - acdes educativas estendidas a todo o corpo funcional, de
forma a criar o desenvolvimento continuo, que possibilite uma
atuagdo profissional produtiva, responsavel ¢ sustentavel, sob
condi¢des que estimulem a geragdo ¢ a disseminagdo do
conhecimento;

IT - educagdo como responsabilidade compartilhada, desde o
adequado diagndstico da necessidade de capacitacdo até a
avaliacdo de resultados;

IIT - politica pedagdgica vista como um processo relevante e
permanente que busque a continua melhoria dos servigos
prestados;

IV - otimizar os recursos or¢amentarios disponiveis para
capacitacdo, buscando a adog¢do dos formatos, métodos,
técnicas e solugdes de aprendizagem, a fim de garantir a
melhor relagio custo-beneficio para a Administracao.

Capitulo 11T
Objetivos da Politica de Capacitagdo

Art. 5° Sdo objetivos da Politica de Educacio e
Desenvolvimento dos Servidores:

I - estimular o autodesenvolvimento do servidor por meio de
uma abordagem pluridisciplinar que estimule o protagonismo
do educando na busca e constru¢do do conhecimento;

IT - incentivar a formacdo de instrutores internos, a fim de
promover o reconhecimento das habilidades e potencialidades
dos servidores;

IIl -minimizar as lacunas de capacitagdo, buscando o
alinhamento das competéncias dos servidores a missdo e aos
valores da institui¢dao, bem como a atuagdo estratégica;

IV - promover a valorizagdo dos servidores, contribuindo para
a melhoria do clima organizacional;

V - avaliar permanentemente as agdes de educagdo e
desenvolvimento para buscar o aprimoramento continuo.

Capitulo
IV Competéncias

Art. 6° Compete:

I - ao Prefeito, avaliar os resultados do Plano de Capacitacdo
Anual.

II - a0 Comité de Governanga, aprovar o Plano de Capacitagdo
Anual e monitorar sua execugao.

IIT - a Diretoria de Suprimentos, elaborar e manter atualizado o
Inventario de Competéncias Técnicas (ICT) dos agentes
publicos que exercem fungdes essenciais de governanga ¢ do
metaprocesso de contratacao.

IV - a Diretoria de Recursos Humanos, elaborar e executar o
Plano de Capacitacdo Anual,

V — as Secretarias Municipais, indicar a demanda de agdes de
capacitacdo de seus agentes envolvidos na governanga e no
metaprocesso de contratacao.

Capitulo V



Instrumento de Implementagdo da Politica de Capacitacdo

Art. 7° Para fins de implementacao da Politica de Educacdo e
Desenvolvimento dos Servidores serdo utilizados como
instrumentos, entre outros:

I - Plano de Capacitagdo Anual;
II - Relatdrio de Execucdo do Plano Anual de Capacitagdo;

III - Inventario de Competéncias Técnicas (ICT).

Paragrafo tnico. O Plano de Capacitagdo Anual sera elaborado
com base em um diagndstico composto pelo Levantamento de
Necessidades de Capacitagdo e Inventario Competéncias
Técnicas necessarias para cada fungdo essencial do processo de
contratagdo e do levantamento das necessidades de capacitagdo
e nivelamento.

Capitulo VI
Acdes de Capacitagdo

Art. 8° Para a concretizacdo dos objetivos do Plano de
Capacitagdo, poderdo ser realizadas as seguintes agdes de
educagdo e desenvolvimento:

I - cursos realizados no ambito do Municipio mediado por
instrutores internos;

I - cursos mediados no ambito do Municipio mediado por
instrutores externos (in company) em modalidade presencial,
semipresencial ou a distancia;

IIT - cursos abertos em modalidade presencial, semipresencial
ou a distancia,

IV - participacdo em seminarios, congressos, simposios e
eventos correlatos em modalidade presencial, semipresencial
ou a distancia.

Capitulo VII
Elaboragdo do Plano

Art. 9° O Plano de Capacita¢do Anual, elaborado e gerido pela
Secretaria de Administragdo, conforme diretrizes apontadas
pelo Comité de Governanga, institui a priorizagdo de agdes de
capacitacdo que visem promover o desenvolvimento de
competéncias técnicas e comportamentais dos agentes ptblicos
nas areas de licitagdes e contratos, necessarias ao melhor
cumprimento das atividades desempenhadas e garantir o
provimento de um conjunto de politicas publicas de qualidade
para a Sociedade.

§ 1°A Secretaria de Administracdo devera elaborar e manter
atualizado o Inventario de Competéncias Técnicas (ICT) das
fungdes essenciais envolvidas no metaprocesso de contratagao,
devendo conter:

a) cargo/fungao;

b) atribui¢des e competéncias;

c) tipos de conhecimento e competéncias especificas que
devem ser desenvolvidas.

§ 2° Sdo consideradas fungdes essenciais no metaprocesso de
contratagdo: diretor de suprimentos, responsaveis pelo
planejamento das contrata¢des, responsavel pela elaboracdo de
orcamento estimativo, agente

de contratagdes, ordenador de despesas, titular das unidades
demandantes, gestor e fiscal de contrato, procurador judicial,
controlador.

§ 3° O orgdo responsavel por coordenar o Plano de
Capacitagdo Anual deverd realizar o Levantamento de
Necessidades de Capacitagdo (LNC) perante as secretarias
municipais e demais unidades demandantes.

§ 4° O LNC sera solicitado no primeiro dia util de novembro de
cada exercicio e deverd ser respondido até o vigésimo dia,
indicando:

I - nome do agente publico a ser capacitado; II - matricula;

III - portaria;

IV - cargo/funcao;

V - justificativa da necessidade:



a) atualizacdo em razio de modificagdes e novidades
significativas na area de conhecimento;

b) preparacdo para lotago inicial em unidade técnica;

¢) participacdo em grupos de trabalho / comissdes / grupos de
estudo; d) aquisi¢do de habilidades para atuagdo em projetos
especificos;

e) aquisi¢do de novas habilidades técnicas necessaria. VI - tipo
de acdo de capacitagdo escolhida:

a) capacitagdo “in company” com instrutores do quadro do
Municipio; b) capacitagdo “in company” com instrutores fora
do quadro do Municipio na modalidade a distancia;

¢) capacitacdo “in company” com instrutores fora do quadro do
Municipio na modalidade presencial,

d) capacitagdo externa.

VII - contetido programatico basico;

VIII - estimativa do custo total da acdo, incluindo inscrigoes,
diarias, deslocamento.

§ 5° As demandas a serem priorizadas serdo analisadas pelo
orgdo gestor do no Plano Anual de Capacitagdo quanto ao
aspecto técnico funcional, oportunidade e conveniéncia.

Capitulo VIII
Execugdo do Plano de Capacitagdo

Art. 10. O Plano Capacitacdo Anual devera ser aprovado pelo
Comité de Governanga na reunido ordinaria de novembro e sua
execugdo estara condicionada a disponibilidade or¢gamentaria e
financeira, aos cronogramas de eventos educacionais internos e
externos, a oferta de cursos e as justificativas das unidades
acerca da aplicabilidade da capacitacdo e do alinhamento ao
planejamento vigente.

Paragrafo inico. Excepcionalmente, observada a limitagdo dos
recursos or¢amentarios destinados a capacitacdo, as agoes
previstas no Plano Capacitagdo poderdo ser alteradas ou
substituidas para atender demandas especificas ndo
contempladas originalmente.

Capitulo IX
Monitoramento do Plano de Capacita¢do

Art. 11. A Secretaria de Administragdo devera elaborar
Relatorio de Execugdo do Plano Capacitagio Anual
informando os objetivos alcangados, devendo comunicar ao
Comité de Governanga até 10 (dez) dias antes de suas reunides
ordinarias.

Capitulo X
Critério de Eleigdo das Agdes de Capacitagdo

Art. 12. As agdes de desenvolvimento e capacitacao deverdo
ser realizados mediante preferencialmente na seguinte ordem:

I - capacitacdo “in company” com instrutores do quadro do
Municipio; II - capacitagdo “in company” com instrutores fora
do quadro do

Municipio na modalidade a distancia;

IIT capacitagdo “in company” com instrutores fora do quadro
do Municipio na modalidade presencial;

IV - capacitagdo externa.

§ 1° A escolha do tipo de acdo de capacitacdo deve observar a
relagdo custo-beneficio, eficacia metodoldgica e privilegiar
abranger o maior numero possivel de pessoas.

§ 2° Excetuam-se da ordem de prioridade estabelecida no caput
deste artigo os eventos de capacitagdo realizados fora das
dependéncias do Municipio quando oferecidos por instituicdes
publicas ou privadas e ndo tenham custos com inscrigdo,
diarias e indenizagdo de transporte.

Art. 12. Os secretario e titulares das unidades solicitantes
deverdo priorizar a indicagdo de servidores que ainda ndo
tenham sido contemplados em a¢des de capacitagdo.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de participagdo de
servidor ja indicado, devera o dirigente da Unidade justificar o



fato.

Art. 13. A participacdo de servidores em eventos de
capacitacdo custeados pelo Municipio devera observa o
principio d economicidade, além das seguintes condigdes:

I - justificativa da necessidade demonstrando a relag@o direta
entre as atividades desempenhadas pelo servidor e o contetido
proposto;

II - concordancia por parte do chefe imediato;

IIT - demonstragdo da economicidade do tipo de acdo de
capacitacao escolhida;

IV - conteudo programatico que apresente novidades relevantes
em relacdo aos eventos dos quais o servidor participou, no
mesmo exercicio ou no exercicio imediatamente anterior.

Capitulo XI
Comprovagdo de Aproveitamento de Evento Externo

Art. 14. O servidor que tiver participacdo em acdo externa de
capacitacdo custeada pelo Municipio e ndo comparecer ao
treinamento ¢ ndo justificar a auséncia, ou desistir do
treinamento durante sua realizagdo, obtiver frequéncia inferior
a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga horaria
fixada ou ndo for aprovado em avaliagdo realizada, devera, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias do encerramento do evento,
repor ao Municipio o valor correspondente a despesa investida.
Paragrafo tnico. A avaliagdo da justificativa apresentada nos
termos do caput deste artigo, ou outras situacdes impeditivas,
sera de competéncia da Secretaria Municipal de Administragao,
a qual devera apresentar parecer conclusivo sobre o assunto
inclusive, caso necessario, ouvir a chefia imediata, e, apos,
submeter a apreciagdo do Secretario, para decisdo final.

Art. 15. O servidor que participar de agdes de capacitagdo
somente tera sua participagdoreconhecida pela Administragédo
quando sua frequéncia corresponder, no minimo, a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria fixada.
Paragrafo unico. O servidor devera apresentar a Secretaria de
Recursos Humanos copia do certificado ou comprovante de
participagdo em evento, bem como copia de avaliagdo que
tenha sido realizada.

Capitulo XII
Disposigoes Gerais

Art. 16. Os servidores que participarem de agdes externas de
capacita¢do, custeadas pelo Municipio, deverdo transmitir
internamente os conhecimentos adquiridos as areas com
interesses afins ao tema do evento.

Art. 17. Sob nenhuma hipdtese a carga horaria do evento de
capacitacdo previsto no paragrafo anterior serd inscrita em
banco de horas.

Art. 18. Nao poderdo participar dos eventos de capacitacdo de
que trata esta Resolugdo os servidores que estiverem afastados,
licenciados, em gozo de férias ou cedidos para outro 6rgéo.

Art. 19. Nao serdo atendidas solicitagdes de capacitagdo para
servidores que ja tenham sido beneficiados hd menos de um
ano em tema equivalente, salvo se o contetido tiver sofrido
significativas atualizagdes.

Art. 20. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas
aquelas em que o servidor estiver em treinamento ou qualquer
outro tipo de evento para o qual tenha sido oficialmente
designado.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario de
Administragao.

Art. 22. Esta Resolugdo entrard em vigor na data da sua
publica¢do, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.



REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE FELIPE
GUERRA, ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, 17 de
JANEIRO de 2023.

SALOMAO GOMES DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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