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APRESENTACAOQ
No presente documento sdo apresentadas propostas iniciais de agdes de
planejamento das atividades de Treinamento de Recursos Humanos para o

Instituto Jones dos Santos Neves, dentro do contexto atual do Orgdo.
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1. INTRODUCAO

A eficdcia da agdo do IJSN, como 6rgdo voltado ao atendimento de deman
das so6cio-econdmicas e culturais do Estado, estd na dependéncia direta
da gualificagdo de seus recursos humanos.

Os objetivos a que se propde o IJSN exigem uma equipe de especialistas
que dominem tecnologias especificas e conhecimentos gerais. Assim, o in
vestimento no desenvolvimento continuo desses recursos humanos (capacita
¢do, aperfeigoamento, atualizagdo e especializagdo) torna-se, neste con
texto, de suma importdncia e produz retorno quase sempre imediato.

Treinar recursos humanos € uma atividade que envolve uma variada gama de
aspectos a serem considerados e de agdes a serem executadas, para atingir
um grau razodvel de eficdcia.

Entre estes aspectos € fundamental e indispensdvel a preocupagdo com O
cardter participativo nas agdes de planejamento e montagem dos programas,
principalmente em sua fase inicial, diagnéstica, chamada de Levantamento
das Necessidades de Treinamento, principal objeto deste trabalho.

Cabe salientar que o presente documento utiliza como referencial basico
a proposta contida no trabalho intitulado Politica de Capacitagao de Re
cursos Humanos para o IJSN, do administrador e ex-funciondrio  HUGO JR.
BRANDIAO (em anexo), do qual € transposto o seguinte trecho como orienta
gdo:

"Sendo os objetivos do IJSN, no contexto de Administragd@o PdOblica Esta
dual, intimamente relacionados as demandas sécio-econdmicas do Espirito
Santo, e, verificando-se gue as metodologias para as &reas de atuagHo de

autarquia devem refletir essa relagfo, um principio bésico, gue oriente



agdes concretas de capacitag8o de recursos humanos, deve ser a discuss@o

do grau de atingimento dessas demandas.

Um segundo aspecto € a necessédria democratizag8o do desenvolvimento pro
fissional, oportunizando a aplicac80c de critérios que reflitam as reais

necessidades da autarquia, aliados &s aspiragdes dos profissionais.

0 terceiro principio bédsico estd relacionado com a necessidade de discus
sdo e atendimento do objetivo pudblico, a cargo do servigo puiblico. E im
portante possibilitar que os servidores plUblicos participem dessa discus’
sdg, esclarecendo e notificando a comunidade sobre o papel do IJSN e de

seus servidores.

Estes trés aspectos ou principios bédsicos devem orientar as atividades de
capacitagdo de recursos humanos, possibilitando que os servidores da au
tarquia atinjam niveis desejados de eficiéncia, aliados a um nivel satis

fatdrio de desenvolvimento profissional.®




2, _ OBJETIVOS

2.7, GERAL

Desenvolver um processo continuo e sistematizado de treinamento de recur
sos humanos, que vise promover mudangas no ambito do desempenho profissio
nal e das atitudes dos servidores, por um lado, e do 6rgdoc como um todo,
por outro, tendo em vista a eficdcia de suas agoes.

2.2. ESPECIFICOS

- Estabelecer mecanismos de detecgdo e clarificagdo de problemas de de
sempenho visando a selecdo daqueles que podem ser resolvidos ou minimi
zados através de treinamento.

- Delinear formas de elaboracdo de um Programa de Treinamento, a  partir
das andlises das necessidades levantadas pelas prdprias equipes de tra
balho.



3. CLIENTELA

As agles de treinamento de Recursos Humanos do IJSN deverdo estar volta
das para os quatro grandes grupos de servidores do 6rgao:

a) Técnicos das dreas fins

b) Técnicos das &reas meio

c) Pessoal de apoio técnico

d) Pessoal de apoio administrativo.

Estes servidores reunidos em seus setores, participardo da elaboragao do
Programa de Treinamento de seu setor, desde a fase de levantamento de ne
cessidades até a avaliagdo dos resultados.



4. TIPOS DE ATIVIDADES DE TREINAMENTO

Um Programa de Treinamento deverd abranger atividades alternativas, no
momento da andlise da adequagdo dos treinamentos necessdrios para suprir
as caréncias detectadas.

Os tipos de atividades de capacitagdo adequados a cada necessidade pode
rao ser:

a} Treinamento introdutdrio

b) Cursos de atualizagdo ou reciclagem

c) Semindrios, simpdsios, congressos e encontros e similares

d) Estdgios e visitas técnicas

e) Praticas supervisionadas

f) Treinamento em servigo

g) Outros tipos.

A equipe de treinamento deverd desmistificar a idéia de que treinamento

é sindnimo de curso, uma vez que diversas sdao as formas alternativas de

se treinar. Deve-se incentivar atividades como estdgios, visitas técni
cas, prdticas supervisionadas, etc., muitas vezes mais econdmicas e efi

cazes do que 0S CUrsos.
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5.  LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTC-METODOLOGIA

0 Programa de Treinamento proposto neste documento deverd ser por  dareas
especificas (cada setor terd seu prdprio programa), cujas atividades se
rdo definidas a partir de um sistema participativo de diagnéstico. Este
tem como caracteristica bdsica o envolvimento dos servidores e chefias na
identificacdo de suas necessidades de desenvolvimento, assim como na ela
boragdo e execugdo do Programa e na avaliagdo dos resultados.

A metodologia do Levantamento das Necessidades de Treinamento  abrangera
as seguintes etapas:

5.1. Reunides Setoriais - encontros parciais entre a Equipe de Recursos
Humanos e os servidores de cada setor/drea (ver item 7), com a se
guinte fungdo:

5.1.1. Identificacdo das tarefas executadas pelos servidores do se
tor, assim como dos seus objetivos e metas - buscando clare
za e precisdo nas informagbes obtidas - ponto de partida para
o levantamento das necessidades.

Obs.: Esta etapa poderd jd estar preenchida previamente a reu
nido. Neste caso, far-se-& apenas os acréscimos e cor
regdes necessdrias.

5.1.2. Avaliagdo da qualidade do desempenho das tarefas. Nesta eta
pa da reunido, subordinados e chefe avaliam:

a) a qualidade do desempenho dagueles, tendo em vista o atin
gimento dos objetivos das tarefas, e
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b) o alcance dos objetivos e metas do setor, como parte do

sistema organizacional.

5.1.3. Identificagdo das necessidades gerais individuais

mento - considerando a avaliagdo acima, oS servidores
tor, conjuntamente entre si e com o representante de

de treina
do se
Equipe

de Treinamento, comentam a avaliacdo e examinam os problemas

existentes, bem como suas possiveis solugdes.

5.1.4. Identificagdo das formas ou tipos de atividades de treinamen

to indicados para o atingimento dos objetivos das

da organizagdo, ou seja, considerando-se os problemas gque ge

raram as necessidades de treinamento, aponta-se
suas possiveis solugdes (ver item 8).

5.2. ELABORACAQ DO PROGRAMA SETORIAL DE TREINAMENTO (P.S.T.)

Logo apds as reunides setoriais, a Equipe de Treinamento delineia o
grama de Treinamento de cada setor envolvido no processo de LNT. As infor

e

para

Pro

magdes relativas as reunibes sdo reunidas e com elas elabora-se o esbogo

do programa.

Desta proposta preliminar de Programa de Treinamento, deve constar os se

guintes dados:

de treinamento;

Objetivos de cada atividade de treinamento;

Conteridos necessdrios para suprir cada necessidade;

Tipos de atividades de treinamento adequados a necessidades;

Tarefas e/ou objetivos organizacionais que deram origem as necessidades

Alternativas de instituig¢Bes ou instrutores identificadas nas reunides.
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Participantes de cada atividade.

Periodo adequado ou previsto para a relizagdo das atividades.

Local de realizacdo das atividades.

Previsao de custos para cada atividade.

5.3. REUNIOES SETORIAIS PARA ANALISE, COMPLEMENTAGAO E  DETALHAMENTO DO
PROGRAMA SETORIAL DE TREINAMENTO

Estas reunides por setor, que envolvem novamente todos os servidores e
- chefias, além de objetivarem dar ao grupo a oportunidade de andlise, com
plementar e detalhar a proposta inicial do Programa Setorial de Treinamen
to (elaborado apartir das reunides anteriores), reforgcam o envolvimento
dos servidores com a equipe de treinamento e enfatizam a responsabilidade

de cada pessoa e das chefias com o desenvolvimento individual e grupal.

Nestas reunides surgem as agles prioritdrias de treinamento que s3o defi
nidas apartir da andlise das necessidades do grupo como um todo.

0 Programa Setorial de Treinamento final serd produto do esforgo de to
dos e ird refletir o compromisso € o investimento que cada um assumird
em seu préprio beneficio e em beneficio do desempenho geral da  organiza
¢ao.

Apés esta reunido, a equipe de treinamento exclui ou acrescenta ativida
des, reformula objetivos, acrescenta participantes, instrutores e/ou 1ins
tituigbes, enfim, faz as devidas alteragles no Programa, obedecendo as
conclusdes e sugestdes do grupo.
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5.4. APRESENTACAO DO PROGRAMA DE TREINAMENTO A CHEFIA, COORDENAGOES E DI
RETORIA DO IJSN

Fechado o Programa Setorial de Treinamento, este é enviado a Chefia do Se
tor, ao  Coordenador Administrativo-Financeiro e Técnico para aprecia
¢ao e, finalmente, é submetido a aprovagdo do Diretor Superintendente.

Esta aprovagdo pelos escaldes hierdrguicos mais elevados do Instituto é de
grande importdncia pois € a partir dela que as equipes de treinamento e
do setor encontram meios para executar as diversas atividades de treina
mento constantes no Programa.

5.5. APRESENTAGAO DO PROGRAMA DE TREINAMENTO, PELO DIRETOR SUPERINTENDEN
TE AS CHEFIAS E SERVIDORES DO SETOR

Esta apresentacgdo pelo Diretor aos demais servidores tem como objetivo
afirmar o seu apoio ao Programa final. Nesta reunido a equipe de treina
mento reforgard o fato de que o Programa € daquele setor, elaborado e
aprovado com a participagdo de todos os servidores, e fortalecerda o com
promisso de cada um com a sua realizagdo, acompanhamento e avaliagdo.
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6. EQUIPE TECNICA NECESSARIA

Para a viabilizagdo das atividades previstas neste documento serd neces
sario a formagdo de uma equipe inicial de 2 (dois) administradores de em
presa, 1 (um) pedagogo e 1 (um) auxiliar técnico.



15

7. CRONOGRAMA DE REALIZACAO DO LEVANTAMENTO DAS
NECESSIDADES DE TREINAMENTO - LNT

CONSIDERANDO:

A - Uma equipe de 3 técnicos trabalhando separada e simultaneamente nos
levantamentos dos setores do CAF, e em conjunto naqueles  departamen
tos da Coordenagdo Técnica, ou seja:

. CAF - 1 técnico/setor;

. C.T. - 3 técnicos/Departamento;

B - A necessidade de 4 dias para concluir o Levantamento das Necessidades
de Treinamento por darea, sendo:

. 12 dia

Reunido Setorial para identificagdo: das tarefas e sua ava

liagdo; das necessidades gerais e individuais de treinamen
to, e dos tipos de atividade;

. 22 dia - Elaboragdo pela Equipe de Treinamento do Programa Setorial
de Treinamento.

. 32 dia - Reunido Setorial para andlise e complementagdo do Programa
Setorial de Treinamento;

. 49 dia - Fechamento do Programa Setorial de Treinamento pela  Equi

pe de Treinamento.

0 cronograma de realizagdo proposto deverd acompanhar a sequinte ordem
cronoldgica:



7.1.

7.2.

7.3.

MES DE OUTUBRO/87

- Organizagdo interna da Equipe

COORDENAGAQO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

7.2.1. Dias 3, 4, e 6/11/87:

- Setor de Pessoal
- Setor de Finangas
- Setor de Contabilidade

7.2.2. Dias 9, 10, 11 e 12/11/87:

- Setor de Datilografia
- Setor de Desenho
- Setor de Servigos Gerais

7.2.3. Dias 13, 16, 17 e 18/11/87

- Setor de Material
- Assessoria a CAF -

- Secretaria

7.2.4. Dias 19 e 20/11/87

Fechamento dos Programas de Treinamento dos Setores do CAF.

COORDENACAO TECNICA E ASSESSORIA
7.3.1. Dias 23, 24, 25 e 26/11/87

- Departamento Estudos e Projetos Urbanos

7.3.2. Dias 27 e 30/11 e 1 e 2/12/87

- Departamento Estudos e Projetos Regionais

16
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7.3.3. Dias 3, 4, 7 e 8/12/87

- Departamento Comunicagdo Social e Recursos Audiovisuais

7.3.4. Dias 15 a 18/12/87

- Departamento de Projetos Especiais

7.3.5. Dias 21 e 22/12/87

- Assessoria a Coordenagdo Técnica
- Secretaria
- Assessoria a Diretoria

7.3.6. Dias 23, 28, 29 e 30/12/87

- Fechamento dos Programas de Treinamento dos  Departamentos
da Coordenacdo Técnica e Assessoria a Diretoria.

PROCEDIMENTOS FINAIS

Dias 4 a 15/01/88

- Datilografia e revisdo
- Encaminhamento as Coordenagles e Diretoria.

- Apresentagdo dos Programas pelo Diretor aos Setores e  Departamen
tos.
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8. IMPLANTACAO DOS PROGRAMAS SETORIAIS DE TREINAMENTO

A implantagdo dos Programas Setoriais de Treinamento serd operacionaliza
da pelas equipes de trabalho dos setores com a assessoria da Equipe de
Treinamento, tanto no nivel do planejamento gquanto no acompanhamento das
atividades que visem trabalhar as necessidades de capacitagdo e desenvol
vimento de seu pessoal.

Com a aprovagdo dos Programas Setoriais de Treinamento e sua apresentagao
aos setores pela diretoria, a implantagdo dos mesmos dar-se-4& imediata
mente, seguindo os projetos e cronogramas especificos de cada atividade
prevista.

Estes projetos consistirdo na organizagdo e na sistematizacdo das diferen
tes informagdes que irdo envolver as agdes a serem operacionalizadas.

A sequir sdo listados alguns itens bdsicos de um projeto de atividade de
treinamento:

- Justificativa - definicdo das necessidades que justificam a intervengado;
- Atjvidade de treinamento proposta ou alternativas de atividades;

- Objetivos;

- Perfil dos treinandos;

- Periodo, Tocal, data, carga hordria;

- Instituicdo, 6rgdo onde dar-se-d a atividade;

- Contelido programatico;

- Métodos e técnicas a serem utilizados;



- Especificagdo dos custos;

- Cronograma;

- Sistema de controle e avaliagdo.

19
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9. AVALIACAO DAS ATIVIDADES DE TREINAMENTO

Deverdo ser estudados mecanismos de avaliagdo das atividades desenvolvi
das, de modo a se determinar o seu valor real, e em que medida s3o alcan
¢gados o0s objetivos do treinamento.

Esta avaliacdo deverd ser definida em vdrios niveis:

- Reagdo;
- Aprendizagem;
- Comportamento e

- Resultados finais.
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1. APRESENTACAO

‘Este documento apresenta uma versao inicial para discussdao da Politica

de Capacitagao de Recursos Humanos para o I1JSN.
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2. INTRODUCAO

Bs transformagdes hoje verificadas no Brasil conduzem a uma série de in
dagagao sobre o papel das institui¢les na dinamica da sociedade. Uma des
questoes fundamentais, que se coloca em discussao, é o significado do
chamado objetivo pﬁb]ico, traduzido em melhoria geral das condigdes de
vida da populagao, a cargo das organizacdes governamentais. ConseqUenLg
mente, esta quest3o abrange o papel dos proprias organizagbes de Gover
no, bem como & maneira pela qual esie aparato tem conduzido a coisa pé

blica.

£ importante ressaltar que 0 processo de discussao reflete o panorama
atual das demandas sociais, considerando-se a democracia enquanto premis

sa bésica nas relacbes interpessoais e entre o governo e o cidadao.

4 Administracdo Piublica cabe responsabilidades fundamentais para a conse

cugado dos objetivos a qual se destina. Uma destas responsabilidades &
participar no processo de discussao, fazendo-o abranger questdes  sobre
suas finalidades e os métodos de trabalho utilizados Sendo o IJSN um
Grgdo voltado do atendimento das demandas s6cio-econdmicas, deve o mesmo
atuar junto eos segmentos sociais mais amplos, a partir de um referen
cial adequado e permanentemente refletido. E, no ambito do 1JSN, estes
questdes podem ser abordadas, principalmente, através da atividade de «ca

pacitacdo de seus recursos humanos.

Fodendo atuar em diferentes niveis, com diferentes modalidades e objeti
vos, a atividade de capacitacao de recursos humanos viabilize, entaoc,
um processo ¢e discussao que subsidis o alcance dos reais objetivos de

Governo.



3. JUSTIFICATIVA

No sentido aqui proposto, uma po]ftica constitui um referencial bésico
para as agdes que devam Sser operacionalizadas, com vistas a determinados

objetivos organizacionais.

Na drea de recursos humanos, como nas demais areas de uma  oOrganizagao,
as acbdes que visem capacité-la devem ser informadas por uma politica que

viabilize o atingimento dos objetivos organizacionais.

E necessdrio salientar que a atividade de capacitagao de recursos  huma
nos € apenas uma das atividades de Administragao de Recursos Humanos,
que abrange desde o recrutamento e selegdo, até a avaliagdo de  desempe
nho e o desenvolvimento profissional. E importante ressaltar, também, a
necessidade da estipulagdo de critérios que orientem a execugao de todas

as atividades da Adminisiracdo de Recursos Humanos.

No caso especifico do Instituto Jones dos Santos Neves, deve-se -~ num
primeiro momento, definir o referencial que oriente as atividades a capa
citar seus recursos humanos, no contexto de uma administragdo integrada
de Recursos Humanos, objetivando o cumprimento da programagao de  traba

Tho da autarguia.
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a. PROPOSTA DE REFERENCIAL

No ambito do I1JSN, uma Adminisiragao de Recursos Humanos deve ser estru
turada de maneira a integrar todas as atividades da drea. Assim, o recru
tamento e a selegao, atividades iniciais, onde o postu1anfe a uma  vaga
tem o seu primeiro contato com a organizagao, devem estar orientadas
por alguns principios bdsicos interligando-as as demais atividades, aira
vés de uma linha de acdo comum. Isto caracterizaria algumas posturas

comuns, a serem observadas pelos profissionais que atuem na area:

Quanto ao Recrutamentic e Selegao:

Esses processos devem ser estabelecidos de maneira a normatizar o in
gresso, na autarquia, através de Concursos Publicos, com ampla divulga
¢3o da oportunidade junto ao mercado de trabalho local e/ou de outros
estados, conforme o caso. O processo de selecao devera ser executa
do por uma comissdo previamente escolhida pela Direcdo e pelos servi

gores;

. Quanto a Alocagao do Profissional:
Deverao ser observados alguns critérios basicos que integrem a area de
formacdao/experiéncia do profissional as caracteristicas da drea de

atuagao propostas;

Quanto a Avaliacdo de Desempenho:

Deverao ser definidas a periodicidade e a metodologia para avaliagao
do desempenho, com critérios estabelecidos no Plano de Cargos e  Sald
rios e no Regulamento de Pessoal de Autarquia. Poder3ao ser  checadas

as informacdes de auto e hetero (chefia imediata) avaliagBes;

Quanto ao Regulamento de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios: deve
rao -er observados os critérios estabelecidos nos dois documenios, com
a revisao de pontos com a participagdao de representantes de funciond

rios, de forma a compatibilizar diferentes posigdes.
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. Quanto a Localizacao Funcional (enquadramentos):
Deverdo ser observados os critérios estabelecidos nos documentos norma
tivos, compatibilizando tempo de servigo, experiéncia anterior, escola

ridade e nivel de desempenho;

. Quanto a Capacitacao de Recursos Humanos:
Esta atividade adquire uma importdncia fundamental, dado que permite
permanentes indagag¢des que possam viabilizar transformagodes necessa

rias a autarquia;

Sendo os objetivos do IJSN, no contexto de Administracdo Publica Esta
dual, intimamente relacionados as demandas sécio-econdmicas do Espirito
Santo, e, verificando-se que as metodologias para as dreas de atuagao
de autarquia devem refletir essa relagao, um principio bdasico, que

oriente agdes concretas de capacitagao de recursos humanos, deve ser a

discussao do grau de atingimento dessas demandas.

Um segundo aspecto é a necessdria democratizagao do desenvolvimento pro
fissional, oportunizando a aplicacao de critérios que reflitam as reais

necessidades da autarquia, aliados as aspiragdes dos profissionais.

0 terceiro principio bdsico estd relacionado com a necessidade de dis
cussdo e entendimento do objetivo publico, a cargo do servigo publico.
E importante possibilitar que os servidores pdblicos participem dessea
discussaoc, esciarecendo e notificando a comunidade sobre o papel do

1JSN e de seus servidores.

Estes trés aspectos ou principios basicos devem orientar as atividades
de capacitagdo de recursos humanos, possibilitando que os servidores
da autarquia atinjam niveis desejados de eficiéncia , aliados a um nivel
satisfatorio de desenvolvimento profissional.

D
Para 2 viabilizagao do alcance deste referencial bdsico, bem como objeti
VoS espécfficos, a capacitagao ou recursos humanos pode ser operacionali

zada em diferentes modalidades ou tipos:
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Introdutério: _

Rp6s o processo de selegdo, os profissionais aprovados deverdo partici
par de treinamento introdutdrio, onde conhecan ©0s objetivos do 1JSN;
sua posigdo no Sistema Estadual de Planejamento, no contexto de  Admi
nistragao PGblica Estadual; seus principais trabalhos desenvolvidos

nas diferentes dreas de atuagdo; sua programagao de trabalho; etc.

Em Servicgo:
0 treinamento acoplado a prética profissional na autarquia, durante o

hordrio de trabalho;

Cursos de Atualizagao ou Reciclagem:
Destinados a proporcionar aquisi¢ao de novos conhecimentos ou metodolo

gias, de acordo com as diferentes dreas de atuagdo do IJSN;

Cursos para inplantacao de Projetos Especificos:
Destinados a viabilizar a implantagao de projetos especiais, no ambito
do 1JSN; devem ser estruturados de forma a acompanhar 0 cronograma de

execugao de cada projeto;

Estédgios Técnicos:
Para viabilizar a aquisigdao de tecnologias existentes em outros o6rgaos

com drea de atuacdo similar a do IJSN;

Cursos de Especializagao, Mestrado ou Doutorado.
Para o desenvolvimento académico-profissional, desde que  compativeis

com as necessidades das é&reas de atuagdao da autarquia.

Reunites de Integracao das Equipes/Departamentos/Projetos:-

Destinadas a integrar os esforgos das diferentes dareas, possibilitan

do o exame de suas interfaces, bem como o conhecimento do que estd
sendo realizado. Deve-se definir a periodicidade e abrangéncia das
mesmas.

fvenios Especiais:
Semindrios, Mesas-redondas, Congressos, Palestras e outros eventos de

natureza especial, isto €, além da programagao normal.
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Em termos do levantamento de necessidades de treinamento, o ponto de
partida sdao os objetivos do 1JSN e sua programagao de trabalho. A metodo
logia para o levantamento/diagnéstico deve ser estabelecido de forma &
compatibilizar este ponto de partida com as expectatiVas dos profissio
nais que atuem na autarquia, proprocionando condi¢des de desenvolvimento

dos mesmos.

Para a viabilizagao/operacionalizagao dos eventos destinados a capacita
¢ao de recursos humanos deveZse definir quais os tipos oumodalidades que
podem ser desenvolvidos com ou sem a participagao de instituigdes efou
profissionais externos. Nesse sentido, € importante organizar e atuali
zar, permanentemente, um cadastiro de instituig¢bes e instrutores, com o

detalhamento necessario.

Um outro cadastro necessario as tomadas-de-decisdao na area, deve abran
ger o mapeamento dos recursos humanos do 1JSN, de modo a se proporcio
nar dados referentes a quem esta participando de programas de capacita
¢ao de recursos humanos, qual o recurso financiador, quaT & drea de

atuagdo que estd sendo contemplada, etc.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS
Em termos do que se verifica atualmente, n3o hd uma énfase a capacita
¢ao de recursos humanos, no ambito do Governo do Estado. Visto que 0

6rgao destinado a atender as mais diverdas areas de demanda, ainda nao
estd estiruturado adequadamente, o IJSN deve estabelecer certo grau de
prioridade para as atividades que visem capacitar seus recursos humanos,
promovendo a realizacdo de eventos internos e externos (com a participa

¢do de outros 6rgaos).

A realizacdao de eventos gque visem capacitar o pessoal das aAreas Tecni
ca e Administrativa-financeira, deve ser informada por uma postura que
compatibilize as necessidades relativas as mesmas e a programagao de

trabalho que traduza os objetivos de autarquia.

[ importante viabilizar mecanismos de participacdo do pessoal envolvido,
estabelecendo discusstes através do Conselho Técnico e através de deli
beragdes das Equipes de Trabalho, atendendo demandas permanentes e tempo

rérias, de acordo com a programacao estabelecida.
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ANEXO 11

ORIENTACDES PARA PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM TREINAMENTO E
EVENOS EXTERNOS

Considerando a necessidade de se estabelecer critérios e procedimentos pa
ra a participacdo de servidores em treinamento e eventos externos;

Considerando a necessidade de se garantir a democratizagdo das oportunida

des de aquisicdo e/ou atualizacdo de conhecimentos entre os servidores;
e

Considerando a necessidade de uma aplicagdo mais adequada de recursos fi
nanceiros em atividades de treinamento,

Estabelece-se as seguintes orientagdes:

I - CRITERIOS

1. Assunto do evento devera ser de interesse direto do setor ou projeto
em que atua o servidor;

2. Verificagdo da existéncia de dotagdo orgamentdria;

3. Liberacgdo de apenas 1(hum) servidor do setor por evento;

4. Cada servidor poderd ter participagdo em no maximo, dois eventos  por
ano,

5. Em caso de eventos anuais, do tipo Congresso ou Encontro de Profissio
nais ou da area de atuagdo principal do setor, deverd haver rodizio
na participacdo dos servidores, para que todos os profissionais inte
ressados sejam contemplados nos anos subsequentes.
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5.1. Poderd haver liberagdo sem Onus para o IJSN, daqueles servidores
quizerem participar de eventos do tipo citado anteriormente e ndo
tenham sido indicados, desde que o evento esteja ligado diretamen
te a sua profissdo ou drea de atuagdo no orgdo. Esta liberacdo
s¢ poderd ocorrer uma vez por ano.

IT - PROCEDIMENTOS

A participagdo em atividades de treinamento deverd estar prevista no Pro
grama Setorial de Treinamento - PST, elaborado anualmente, a partir do
Levantamento de Necessidades de Treinamento, pelos prdprios servidores do
setor. Sua operacionalizagdo dar-se-d automaticamente, apds a aprovagao
pela Diretoria.

A participagdo em eventos especiais, nao previstos no PST, passara pelos
mesmos critérios anteriores e, posteriormente, seguir-se-a os  seguintes
procedimentos:

a) Indicacdo do servidor pela chefia imediata;

b) Encaminhamento, pela chefia imediata, de solicitagdo a Diretoria, apre
sentando justificativa da participagdo e anexando prospectos informati
vOS;

c) Aprovacdo pela Diretoria.

IIT - PROCEDIMENTOS POSTERIORES AO EVENTO
Além da prestacdo de contas ao Setor de Finangas, o servidor deverad:

1. Realizar, no periodo de até um m@s apds o término do evento, 0 repasse
formal das informagdes obtidas ao restante do pessoal envolvido na
drea e demais interessados.

2. Encaminhar relatdrio suscinto da participagdo no evento, a drea de
treinamento, até um més apds o término do mesmo.
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