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SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: TREINAMENTO E CAPACITACAO DO PESSOAL

1. OBJETIVOS:

1.1. Estabelecer os procedimentos, a serem observados pela Secretaria Municipal de
Administracdo, relacionados ao Departamento de Recursos Humanos, quanto ao
treinamento, aperfeicoamento e capacitacdo de pessoal, assim promovidos no art. 39,
Paragrafo 2 e 7 da CF 1988, e Lei Municipal n.°1.752/90 e Lei 3247/00 nos Art 72 a
7.

1.2. Garantir o atendimento aos Principios Constitucionais.

2. DO TREINAMENTO E CAPACITACAO

2.1. Como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Rondonopolis o
treinamento de seus servidores tem como objetivos (Art. 72 Lei 3247/00):

2.1.1. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio de sua funcéo;

2.1.2. Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

2.1.3. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

2.1.4. Integrar 0s objetivos de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢cdes, as
finalidades da Administragdo como um todo.

2.2. O treinamento serd de trés tipos (Art. 73 Lei 3247/00):

2.2.1. De integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor ao ambiente de trabalho
através de informacbes sobre a organizacdo e funcionamento da Prefeitura e de
técnicas de relagcdes humanas;

2.2.2. De formacéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado

e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas a promocao;




2.2.3. De adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até entdo.

2.3. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado, direta ou
indiretamente, pela Prefeitura (Art. 74 Lei 3247/00):

2.3.1. Com a utilizagcdo de monitores locais;

2.3.2. Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

2.3.3. Através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
observada a legislagao pertinente.

2.4. As chefias de todos o0s niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento (Art. 75 Lei 3247/00):

2.4.1. Identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento;

2.4.2. Estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execu¢ao dos programas propostos;

2.4.3. Facilitando a participacédo de seus subordinados nos programas de treinamento
e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

2.4.4. Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor;

2.4.5. Submetendo-se a programas de treinamento gerencial relacionados as suas
atribuigbes ou a novas tecnologias.

2.5. A Secretaria Municipal de Administracao e financas, através do 0rgao de recursos
humanos da Prefeitura, em colaboracdo com os demais o6rgdos de igual nivel
hierarquico, elaborard e coordenara a execucdo de programas de treinamento (Art. 76
Lei 3247/00).

2.6. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa
de desenvolvimento de recursos humanos estabelecido pela Secretaria Municipal de
Administracdo e financas, sob a coordenacdo do 6rgdo de recursos humanos da
Prefeitura, atraves de (Art. 77 Lei 3247/00):

2.6.1. Reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

2.6.2. Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e

orientacao quanto ao seu cumprimento e a sua execucgao;




2.6.3. Discussédo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigdo
para o sistema administrativo da Prefeitura;
2.6.4. Utilizacao de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico, adequados

a cada caso.

3. DAS DISPOSICOES GERAIS

3.1.0s programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.

3.2. Constitui-se a participacdo nos cursos um dos rggsipara a promocao na carre
funcional (82° Art.39 CF88).

3.4. Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto

ao Controle Interno.
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