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APRESENTACAO

O Plano de Capacitagdo surge como instrumento norteador das agdes de
capacitagdo definindo metodologias e temas a serem utilizadas para o desenvolvimento
profissional dos servidores propiciando que aprimorem suas competéncias profissionais.

Visando a busca pela exceléncia e melhoria da qualidade dos servigos ofertados
4 sociedade, enfatizando o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias ao desempenho das atividades dos servidores da institui¢do, garantindo,
independente de qual seja a secretaria ou orgdo, onde o esteja atendido o cidaddo, sera
assegurado um atendimento de qualificado.

Objetivando aquedar as competéncias adquiridas pelos servidores, bem como o
aprimoramento individual e coletivo, garantindo assim a promogdo do desenvolvimento
continuo dos servidores, tendo como foco a efetividades do alcance dos objetivos e metas da
institui¢dio, condi¢do essencial para a oferta de melhores servigos ao cidaddo usuério de
servicos publicos.



OBJETIVO GERAL

Implementar as agdes de capacitagdo a serem ofertadas aos servidores de forma
que possam desenvolver competéncias necessarios ao desempenho de suas fungdes,
possibilitando assim a aquisi¢do e o aperfeicoamento de competéncias individuais e coletivas,
que agreguem valor & instituigdo e valor social ao individuo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Incentivar o desenvolvimento do servidor, tanto no dmbito profissional,
quanto pessoal;

» Qualificar o servidor para desenvolvimento de agdes da gestdo publica;

» Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada
com a fungdo social desta municipalidade.

JUSTIFICATIVA

Constantemente passamos por situagdes com as quais nos deparamos com
novos paradigmas, devendo o poder piiblico propiciar aos seu servidores constante
qualificagio e aperfeicoamento, o que s serd possivel atraves de capacitac@o, visto que 0

aprimoramento resulta nas entregas de qualidade nos servigos ofertados ao cidadao.

Desta forma, o plano de capacitagdo dos servidores se constitui num dos
principais instrumentos de desenvolvimento de recursos humanos, na area publica, visto que
com a execucio do presente plano, propiciaremos aos servidores municipais qualificagdo
dentro da sua area de atuagfo, dinamizando o trabalho e possibilitando que os mesmos possam

desenvolver suas atividades com maior eficéacia e efetividade.

Destacamos que essas capacitagdes acontecerdo em ambientes internos,

promovidas pela propria institui¢éo, e tambeém externos, possibilitando sua requalificag@o.

PUBLICO-ALVO

Gestores publicos e servidores municipais;

RESULTADOS ESPERADOS



» Qualificar e aperfeigoar a forga de trabalho, nos niveis pessoal, gerencial e técnico;

» Incentivar o engajamento e comprometimento dos servidores com as necessidades
institucionais;

» Destacar os padrdes éticos de comportamento dos servidores;

» Engajamento do maior numero de setores atendidos nas demandas de capacitagdo
especifica;

» Melhorar a qualidade e eficiéncia dos servidores prestados a sociedade;

Y

Potencializar a produtividade da Institui¢do;

» Desenvolver as habilidades e competéncias individuais;

METODOLOGIA

Conforme as necessidades das secretarias municipais serd realizado
levantamento das principais demandas de cada setor, levantamento este que sera realizado
anualmente, elaborado sempre no primeiro bimestre de cada ano.

Na priorizagdo das formagdes deve-se considerar que dentre elas possuem as que
agregam a todos os setores, outras por suas especificidades serfio para determinada secretaria
ou 6rgdo, dentre as formas de capacitagao elencamos algumas:

1 — Formacio geral: Busca ofertar um conjunto de informagoes ao servidor sobre
a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagdo, ao planejamento, a
execugdo e ao controle das metas institucionais. Refere-se também 4 formagdo destinada ao
desenvolvimento de competéncias fundamentais;

2 — Gestiio: Busca a preparagio do servidor para o desenvolvimento da atividade
de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenagio, assessoramento e dire¢ao;

3 — Inter-relacio entre ambientes: Busca a capacitagdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional;

4 — Especifica: Busca a capacitagdo do servidor para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

Para que os objetivos propostos sejam atingidos, poderao ser ofertados:




Cursos, Seminarios, Foéruns, Ciclos de Palestras, Painéis, Congressos,
Treinamentos em servigos, Visitas Técnicas, Grupo formal de estudo, Oficinas de
Trabalho/Workshop e Conferéncias.

RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros para a execugéo do Plano de Capacitagdo sdo oriundos do
orcamento desta Prefeitura, inseridos na Lei Orgamentaria Anual — LOA e demais legislagoes
pertinentes.

MODALIDADES
O Plano de Capacitagdo estd estruturado em duas modalidades de capacitagdo:

Capacitagbes externas: realizadas em escolas de governos e outras instituigdes
plblicas ou privadas, situadas dentro do estado, por meio da inscrigdo dos servidores em
acdes de capacita¢do oferecidas por 6rgdos ou empresas, conforme necessidades identificadas
pelos setores ou pelos gestores. Considera-se ainda externa as capitagdes oferecidas pelos
6rgdos de controle, podendo estar ser tanto presencial, quanto EAD.

Capacitaces internas: realizadas pela propria instituigdo, com colaboradores
internos ou externos ou contratados, quando ndo for possivel localizar o perfil necessario
entre os colaboradores da administragdo como um todo.

METODOLOGIA DE AVALIACAO DAS CAPACITACOES

Caberé a cada secretario municipal a avaliagdo dos servidores que compoem suas
pastas, e deverdo elaborar o relatério de avaliagdo ao final de cada semestre, considerando:

Avaliacio de aprendizagem: objetiva avaliar o alcance dos objetivos de
aprendizagem pelos aprendizes.

Avaliaciio de reacdo: buscard identificar o grau de satisfagdo dos servidores
quanto aos eventos de capacitagéo dos quais participaram.

Avaliagéo de suporte 2 transferéncia: visa avaliar o apoio recebido pelo egresso
do treinamento para aplicar, no trabalho, as novas habilidades adquiridas nesses eventos.

Todos os relatérios elaborados deverdo ser compilados e entregues no final de
cada exercicio ao controlador interno.



Os resultados obtidos das avaliagdes serdo utilizados para implementar melhorias

em acdes que necessitem de ajustes, e servira como embasamento para o aprimoramento do

Plano de Capacitagdes.

RESPONSABILIDADES DOS GESTORES

Para que o processo de capacitagdo atinja os objetivos propostos, os gestores

possuem papel fundamental, devendo estes atuar efetivamente nas agdes de capacitagdo dos

servidores lotados em suas respectivas secretarias, motivando tanto na participagdo, quanto

na pratica do aprendizado.

Principais a¢des dos gestores:

Identificar e informar ao gabinete as necessidades de capacitagdo para os servidores
de sua pasta durante a elaboragdo do Plano de Capacitagéo, ou quando surgirem
demandas especificas;

Planejar a participagio dos servidores lotados em suas respectivas secretarias;
Organizar o horério de trabalho do servidor com o horério de acdo de capacitagéo,
de forma a manter o bom andamento das atividades do setor e estimular a continua
participagdo do servidor;

Monitorar a efetiva participagdo do servidor na capacitagfo a que for designado;
Autorizar formalmente o servidor para participagdo em capacitagdo, podendo esta
ser formal ou informal;

Avaliar o impacto da participagdo nas a¢des cotidianas dos servidores;

Preparar com a devida antecedéncia as solicitagdes de diarias e veiculo para as
capacitagdes fora do municipio.

RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

Compete aos servidores participantes das agdes de capacitagdo da Prefeitura

Municipal de Paraiso das Aguas/MS:

>

»

Obedecer as normas e os critérios estabelecidos no ambito de sua unidade de
trabalho e os previstos na legislagdo pertinente;

Observar os conceitos e direcionamento deste Plano, bem como as demais normas
em vigor referente aos cursos;

Organizar sua carga horaria de trabalho com o curso de forma conciliatéria com a
sua chefia imediata e as necessidades do seu setor;

Inscrever nos cursos e nas paginas de Capacitagdo e acompanhar a sua
homologagdo, quando necessario;



» Participar das atividades de aperfeigoamento, observando os critérios estabelecidos
para fins de certificagao;
» Difundir os conhecimentos adquiridos no &mbito de sua unidade, em seu setor de

trabalho, ou colaborar na melhoria dos processos e atualiza¢do dos procedimentos
de trabalho.

PROGRAMACAOQO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

O Plano de Capacitagio ndo serd restritivo e nem definird os temas, as 4reas de
formacéo ou a quantidade de horas para as capacitagdes dos servidores municipais, € sim, a
demanda de cada setor aliada a disponibilidade de cursos ofertados e a viabilidade financeira
do municipio.

A prioridade de participagdo se dara para os servidores que atuarem diretamente
com o tema abordado, bem como deve-se observar sempre que houver atualizagdes
correspondente a cada drea de atuagdo, ou transferéncia do servidor para outro de setor da
organizacao.

A que se considerar que poderdo ocorrer alteragdes em funcdo de eventuais
problemas de infraestrutura, contingenciamento de recursos, ou mesmo o cancelamento de
capacitagdes. Nestes casos, o relatério anual elaborado ao final de cada exercicio trara o
detalhamento das razdes que ocasionaram o cancelamento de agdes, bem como, no relatério
devera constar ainda:

v Nome do servidor;
v" Evento de capacitagéo;,

VIGENCIA DO PLANO

Por se tratar de matéria de natureza continua a vigéncia do plano sera
indeterminada, sempre que houver necessidade, e embasado nas informagdes apresentadas
nos relatérios anuais elaborados no final de cada exercicio, com a finalidade de aperfeigoa-
lo, este Plano de Capacitagdo podera sofrer alteragdes ou modificagdes em algumas das agdes
nele previstas, e toda modificagdo que ocorrer devera ser apresentada a todos os gestores para
ciéncia.



CONSIDERACOES FINAIS

O Plano de Capacitagdo, devera ser divulgado para todos os servidores no &mbito
das secretarias municipais, visto que a busca do desenvolvimento da carreira ¢ de
responsabilidade compartilhada entre a gestéo municipal e o servidor.

A execucdo do plano ocorrera conforme disponibilidade orcamentaria €

financeira.

Destacamos que o planejamento das capacitagdes ¢ fundamental para a condugdo
de qualquer unidade de trabalho, razdo pela qual foi idealizado o presente plano, com a firme
intengdo de auxiliar esta Prefeitura a cumprir a sua missao institucional e a alcangar os
resultados de exceléncia pretendidos.

Paraiso das Aguas/MS, 28 de janeiro de 2021

¢ ,m&fﬂl/f
Anizio Sobrinho de Andrade
Prefeito Municipal
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