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1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos institucionais necessarios a realizacdo das atividades de Treinamentos,
Formacdes e Capacitagbes de acordo com as necessidades dos servidores municipais, sejam cargos efetivos ou
comissionados no ambito da Prefeitura Municipal da Serra.

2. Abrangéncia:
Prefeitura Municipal da Serra

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo Federal de1988.

Estatuto dos Servidores da Prefeitura Municipal da Serra.
Projeto Prata da Casa - Dec N°10103 28/04/1998.

4. Conceitos:

Treinamento: As atividades de treinamento devem propiciar a elevacéo dos padrdes de qualidade, autoestima e
valorizagdo profissional, além de influenciar positivamente nos resultados diretamente relacionados com o bom
desempenho das atividades fim e meio da PMS.

Treinamento Interno: E toda atividade de treinamento cujo contetido seja desenvolvido e ministrado por servidores da
PMS, através do Projeto Prata da Casa independente do local de realizacao.

Treinamento Externo: E toda atividade de treinamento cujo contetido seja desenvolvido e ministrado por profissionais
externos, através de Convénios e Parcerias, independente do local de realizagéo.

SEAD - Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

DRH — Departamento de Recursos Humanos;

NDRH — Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

5. Competéncia e Responsabilidades:
Compete ao Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos — NDRH/SEAD controlar, acompanhar, registrar e
revisar a execucdo da presente Norma de Procedimento.



6. Procedimentos:

6.1 — Secretaria Solicitante
6.1.1 — As Secretarias solicitam treinamentos ao NDRH de acordo com suas demandas especificas .

6.2 — Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos — SEAD/DRH/NDRH

6.2.1 — Recebe a solicitacéo;

6.2.1 — Verifica a possibilidade de atendé-la, estabelecendo contato com as Instituicbes Conveniadas / Parceiras;
6.2.3 — Caso seja possivel o atendimento da solicitagdo, o NDRH informa a Secretaria solicitante;

6.2.4 — Executa todas as a¢fes necessarias para a realizagdo do treinamento:

6.2.4.1 — Prepara o material didatico necessario;

6.2.4.2 — Prepara as Salas;

6.2.4.3 — Elabora e acompanha a frequéncia;

6.2.4.4 — Emite e entrega os Certificados;

7. Consideracdes Finais:
7.1 — Atividades Gerais do NDRH:

7.1.1 — Agendamento de Salas
7.1.1.1 — Agenda Sala por Telefone, e-mail ou oficio.

7.1.2 — Preparo de salas para Reunides e Cursos
7.1.2.1 — Prepara Salas para Reunides;
7.1.2.2 — Prepara Salas para Curso.

7.1.3 — Encadernacéo de Documentos Oficiais da PMS
7.1.3.1 — Os documentos séo perfurados e encadernados de acordo com a solicitacéo das Secretarias.

7.1.4 — Registro de Inscricdo de Treinamento
7.1.4.1 — Emitida por Fax, e-mail e através dos apoiadores.

7.1.5 - Convénios com Institui¢cbes de Ensino

7.1.5.1 — Promove, quando autorizada, a celebragéo de convénios e/ou contratos.

7.1.5.2 — Ministra cursos para os Servidores Municipais;

7.1.5.3 — Contempla os Servidores e seus Dependentes com descontos nas mensalidades (Convénios com Faculdades).

7.1.6 — Planejamento de Cursos

7.1.6.1 — Planeja cursos de natureza técnica e administrativa, visando a formacgéo, aperfeicoamento e especializacao
profissional dos servidores da Prefeitura; promovendo o cadastramento e a contratacao de instrutores internos e
externos.

7.1.6.2 — Promove a realizagdo de seminarios ou conferéncias sobre assuntos especializados do interesse da Prefeitura.
7.1.6.3 — Identifica, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para ministrar cursos internos
(Projeto Prata da Casa).

7.1.6.4 — Promove sistematicamente, em conjunto com a area envolvida, a avaliacao de resultado dos treinamentos
aplicados.

7.2 — Esta Norma de Procedimento entra em vigor na data de sua publicacao.
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