Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

DECRETO N°5.003, DE 08 DE AGOSTO DE 2023.
Institui a Politica de Desenvolvimento dos
Servidores Municipais no ambito do Poder
Executivo Municipal e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA SANTA, no uso e gozo das
atribuigdes legais que lhe confere o art. 68 da Lei Organica Municipal, e

Considerando que a politica de pessoal do Municipio é fundamentada na valorizagdo
do servidor como base na dignificacdo da atividade publica;

Considerando que a promoc¢do da qualificacdo permanente dos servidores é de
fundamental importancia para garantir o desenvolvimento eficiente das funcdes
administrativas e a prestacdo de servicos publicos com qualidade;

Considerando a necessidade de modernizar e alinhar as praticas de gestdo de pessoas
aos objetivos estratégicos da Administracdo Publica Municipal; e

Considerando a necessidade de estabelecer requisitos e regras para aplicabilidade do
que dispBe o art. 44-A, da Lei Municipal n® 3.241, de 16 de janeiro de 2012.

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituida a Politica de Desenvolvimento dos Servidores Municipais, com
0 objetivo de estabelecer medidas de aperfeicoamento, qualificacdo e atualizacdo dos
servidores.

Art. 2° A Politica ora instituida compreende a implementacéo de acdes de capacitacédo
e outras acgdes que possibilitem o desenvolvimento do conhecimento, habilidades e atitudes,
para a melhoria do desempenho do servidor.

Art. 3° Sdo finalidades da Politica de Desenvolvimento dos Servidores Municipais:

| - capacitar o servidor em temaéticas alinhadas aos objetivos e metas das secretarias
municipais;

Il - valorizar o servidor por meio de sua capacitacdo permanente;
I11 - aprimorar as competéncias do servidor;

IV - adequar o quadro de servidores aos novos perfis profissionais requeridos pelo
setor publico;
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V - racionalizar e tornar mais efetivo o investimento em ac6es de desenvolvimento do
servidor.
Art. 4° Sdo diretrizes da Politica de Desenvolvimento dos Servidores Municipais:

I - promover ac¢des de desenvolvimento e capacitacdo permanente e continuada;

Il - articular com as secretarias as tematicas e acdes de desenvolvimento em
consonancia com 0s objetivos institucionais;

Il - elaborar o plano anual de capacitacbes com as tematicas definidas pelas
secretarias;

IV - promover capacitacdo gerencial do servidor e a sua qualificacdo para o exercicio
das atividades gerenciais;

V - gerenciar estrategicamente as acdes de desenvolvimento e capacitacdo dos
servidores publicos municipais;

VI - qualificar instrutores internos dentre os servidores pablicos municipais;

V11 - oferecer cursos introdutérios ao servidor publico que ingressar nas carreiras da
administragdo publica municipal, respeitadas as normas especificas apliciveis a cada carreira
ou cargo;

VI - ambientar os novos servidores publicos municipais e estagiarios por meio do
acolhimento, informando sobre o funcionamento da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, do
setor que serdo lotados e dos principios que regem a vida funcional facilitando o processo de
integracao e adaptacao ao exercicio profissional;

IX - avaliar permanentemente os resultados das a¢des de capacitacao.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para os efeitos deste Decreto sdo adotadas as seguintes defini¢des:
I - servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

Il - instrutores internos: servidores publicos municipais credenciados para ministrar
atividades educativas de formacgéo e desenvolvimento para o alcance de objetivos, metas e
resultados institucionais;

II1 - acdes de desenvolvimento e capacitacdo: toda acdo voltada para o
desenvolvimento e aprimoramento dos conhecimentos, atitudes e competéncias necessarias ao
exercicio do cargo ocupado pelos servidores, reconhecida a conveniéncia e o interesse
publico;
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IV - capacitacdo gerencial: toda acdo voltada para o desenvolvimento e
aprimoramento dos conhecimentos, atitudes e competéncias relacionadas com as atribuicdes e
atividades especificas de gerenciamento;

V - capacitacdo interna: acOes de capacitacdo que compdem o plano de
desenvolvimento dos Servidores que séo planejadas e executadas com instrutores internos ou
externos;

VI - capacitacdo externa: eventos de desenvolvimento e capacitacdo realizados e
certificados por instituicdo, publica ou privada, em nivel nacional, estadual ou local, com
turma fechada ou aberta, na modalidade presencial ou a distancia;

VIl - curso introdutério: acdo para capacitar e qualificar os servidores recém
admitidos, visando o bom desempenho de suas atribuicbes, bem como informar as
expectativas e comportamentos esperados por parte da organizagao.

CAPITULO Il

DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO
Art. 6° A Politica de Desenvolvimento dos Servidores Municipais serd conduzida pela
Secretaria Municipal de Gestdo, por meio da area de Recursos Humanos e apoio da area de
Inovacéo Tecnoldgica.

§ 1° A Politica de Desenvolvimento serd executada a partir da elaboracdo do Plano
Anual de Desenvolvimento e do Programa de Formacao Continuada dos Servidores.

§ 29 O Plano Anual de Desenvolvimento dos Servidores deve ser elaborado no ultimo
trimestre do exercicio anterior a sua efetiva execucéo.

§ 3° O Programa de Formacdo Continuada serd planejado a partir das acfes previstas
no Plano Anual de Desenvolvimento dos Servidores.

§ 4° Toda capacitacdo devera estar em consonancia com as necessidades da
Administragdo Municipal e ser relevante para o desenvolvimento do servidor dentro da sua
area de atuacdo.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Gestdo - SEMGE:

| - realizar o levantamento anual das necessidades de capacitagdo das Secretarias
Municipais;

Il - avaliar e consolidar as demandas identificadas pelas Secretarias Municipais;

111 - elaborar, o Plano de Desenvolvimento dos Servidores e o Programa de Formacéo
Continuada ap6s a validacéo e adequacéo ao orgcamento;

Rua S&o Jodo, 290, Bairro Centro — Lagoa Santa/MG. CEP 33.230-103
Fone: (31) 3688-1300



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

IV - controlar e monitorar a execucdo do Plano de Desenvolvimento dos Servidores
Municipais e do Programa de Formacdo Continuada;

V - publicar o cronograma dos cursos, capacitagdes e agcdes a serem realizadas pelo
Poder Executivo anualmente;

VI - realizar abertura de inscri¢cbes para o credenciamento interno de instrutores para
as acOes de capacitacéo e treinamento;

VIl - realizar o credenciamento dos servidores que exercerdo as atividades de
instrutoria interna na forma prevista neste Decreto;

VIl - captar parcerias interinstitucionais buscando a troca de experiéncias e
informagdes no &mbito do desenvolvimento de recursos humanos;

IX - captar parcerias com as Instituicbes de Ensino Superior para facilitar o acesso aos
servidores nos programas de pds-graduacao;

X - promover a disseminacdo da politica de desenvolvimento e capacitacdo dos
servidores publicos municipais.

Art. 8° Compete as Secretarias Municipais:
I - identificar anualmente as necessidades de capacitacdo dos servidores;

Il - fornecer as informagOes necessarias para a realizacdo do levantamento anual das
necessidades de capacitacdo, conforme programacdo da SEMGE;

11 - promover internamente a disseminacdo da politica de desenvolvimento, e
capacitacdo dos servidores municipais;

IV - incentivar e oportunizar a participacdo dos servidores nas acgdes de
desenvolvimento desenvolvidas dentro da Politica de Desenvolvimento dos Servidores;

V - indicar os servidores que participardo de cada evento e curso de capacitacao
externa;

VI - zelar pela observancia do disposto neste Decreto.
CAPITULO IV

DAS REGRAS E CONDICOES PARA EXECUCAO DAS ACOES DE
DESENVOLVIMENTO E PARTICIPACAO DOS SERVIDORES

Art. 9° Consideram-se regras gerais a serem observadas para execucdo das acOes de
desenvolvimento e/ou capacitagoes:
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| - previsdo da acdo de desenvolvimento e/ou capacitacdo no plano anual de
desenvolvimento dos servidores;

Il - interesse publico e alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio;

I11 - disponibilidade orcamentéria.

Art. 10. Para candidatar-se a participacdo em agdes de capacitacao, o servidor devera:
| - estar em efetivo exercicio das atribui¢bes do cargo publico;

Il - observar a compatibilidade entre o contelido da capacitacdo e as atribui¢cdes do
cargo ou a funcéo exercida;

Il - realizar inscricdo para a acdo de desenvolvimento no prazo definido em
instrumento proprio;

IV - comprovacdo do atendimento aos pré-requisitos, quando houver;

V - assinar termo de compromisso formalizando a aceitacdo pelo servidor dos critérios
estabelecidos neste Decreto e/ou instrumento préprio.

Art. 11. Esta vedada a participacdo, em qualquer acao de capacitacdo, o servidor que:
I - deixar de concluir toda e qualquer capacitacdo para o qual se inscreveu dentro da
politica de desenvolvimento dos servidores municipais, observado o periodo dos 12 (doze)

meses a partir da data de encerramento da capacitacdo ndo concluida;

Il - tenha sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses que antecedem a data de
inicio da capacitacgdo solicitada;

I11 - esteja usufruindo as licengas previstas no art. 89, da Lei Municipal n® 3.242, de
2012;

IV - esteja cedido a outros 6rgaos.

Art. 12. N&o sera autorizada a participacdo do servidor como aluno nas capacitacdes
previstas no plano anual de desenvolvimento dos servidores, nos seguintes casos:

I - quando houver incompatibilidade entre o conteudo da capacitacdo e as atribuicfes
do cargo ou a fungéo exercida;

Il - quando exceder o numero de vagas disponibilizadas, observando os critérios de
selecdo de cada capacitagéo.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS E REGRAS PARA ATUAR COMO INSTRUTOR INTERNO
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Art. 13. Para atuar como instrutor interno o servidor devera atender os seguintes
requisitos:

| - estar em efetivo exercicio das atribui¢Ges de seu cargo publico;
I - submeter-se a processo de sele¢do promovido pela &rea de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. O servidor que ndo atender as condigdes estabelecidas no caput terd
sua inscricdo indeferida.

Art. 14. Ndo poderdo se candidatar a instrutor interno, os servidores que incidirem nas
proibicgdes previstas no art. 11, deste Decreto.

Art. 15. Séo atribui¢des do instrutor interno:

I - elaborar plano de desenvolvimento da capacitacdo, conforme modelo a ser
disponibilizado pela area de Recursos Humanos;

Il - encaminhar o plano de desenvolvimento da capacitacdo no prazo a ser
estabelecido pela area de Recursos Humanos;

11 - ministrar as a¢fes de capacitagdo conforme cronograma definido pela area de
Recursos Humanos;

IV - ministrar capacitacdo de acordo com a carga horaria definida pela area de
Recursos Humanos;

V - elaborar e disponibilizar material didatico;

VI - avaliar a assimilagcdo do contetdo ministrado, preparando e aplicando avaliacdo
individual dos alunos, quando necessario;

VII - elaborar o relatério final da capacitacdo conforme modelo a ser disponibilizado
pela area de Recursos Humanos.

Art. 16. Poderd o instrutor credenciado, a qualquer momento, solicitar o
descredenciamento, devendo manifestar-se formalmente a area de Recursos Humanos,
ficando obrigado a cumprir o cronograma ja pactuado até a data da sua solicitagéo.

CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO E APERFEICOAMENTO DO INSTRUTOR INTERNO
Art. 17. Os servidores que participarem das agdes de desenvolvimento como instrutor

interno fardo jus a gratificagdo conforme previsto no art. 44-A, da Lei Municipal n°® 3.241, de
2012.
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Paragrafo Unico. O tempo dedicado a atuacdo como instrutor interno nao sera
computado para fins de cumprimento de jornada de trabalho do servidor.

Art. 18. Sera ofertado ao servidor que atuar como instrutor, capacitagdes externas por
meio de curso de formacdo continuada (extensdo ou aperfeicoamento) ou curso de
qualificacdo, conforme a teméatica em que estiver credenciado, visando seu desenvolvimento e
aperfeicoamento.

Art. 19. O servidor credenciado como instrutor podera participar, a cada 12 (doze)
meses, de 01 (uma) capacitagdo externa custeada pela Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. A participacdo em capacitacdo externa serd livre, ndo sendo
considerada para fins de cumprimento da carga horaria vinculada ao cargo ocupado, salvo se
comprovada a obrigatoriedade de participagdo presencial que impeca o exercicio de suas
atividades na sua jornada de trabalho.

Art. 20. A participacdo do servidor na capacitacdao prevista no art. 19, fica sujeita ao
atendimento dos seguintes requisitos:

I - ter ministrado no minimo 03 (trés) capacitacbes na tematica em que estiver
credenciado;

Il - ter obtido média acima de 70 (setenta) pontos nas pesquisas de avaliacdo das
capacitacfes ministradas;

Il - estar a capacitacdo externa em consonancia com a tematica das capacitacdes ja
ministradas;

Paragrafo Unico. A participacdo do servidor em capacitacdo externa fica
condicionada ao deferimento pela area de Recursos Humanos.

Art. 21 O servidor que for contemplado com capacitacdo externa custeada pelo
Municipio, no @mbito da Politica de Valorizacdo dos Servidores e que ndo conclui-la, devera
indenizar integralmente ao erario o valor custeado pela Administragdo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. As agdes da Politica de Desenvolvimento dos Servidores Municipais deveréo
ser previstas na Lei Orcamentaria Anual.

Art. 23. Os recursos destinados a execucdo das capacitacbes serdo liberados
observando o cronograma definido no plano anual de desenvolvimento dos servidores.

Art. 24, A Secretaria Municipal de Gestdo poderd editar regulamentos
complementares para o fiel cumprimento deste Decreto, com a finalidade de:
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I - prestar orientacdo a servidores e chefias quanto a participacdo nas acbes de
desenvolvimento;

Il - definir fluxos, procedimentos e atores envolvidos nas agdes de desenvolvimento
do servidor;

111 - realizar o recrutamento e selecdo de instrutores internos.

Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, em especial o Decreto Municipal n® 4.874, de 10 de abril de 2023.

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 08 de agosto de 2023.

ROGERIO CESAR DE MATOS AVELAR
Prefeito Municipal

Rua S&o Jodo, 290, Bairro Centro — Lagoa Santa/MG. CEP 33.230-103
Fone: (31) 3688-1300



