* Estado de Mato Grosso

Camara Municipal De Matupa
CNPJ: 36.889.921/0001-02

ATO N%. 019/24

“Regulamenta a Politica de Capacitacdo de Servidores da
Cdmara Municipal de Matupd — MT, e da outras providéncias”

O Presidente da Camara Municipal de Matupd, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, em consonancia com
o disposto nos Artigos 16, |, “e” e Artigo 40, inc. |, do Regimento
Interno, edita o seguinte Ato:

Capitulo I: Disposi¢des Gerais

Art. 12 Esta politica define o programa de capacita¢gdo destinado a promover o desenvolvimento
profissional dos servidores da Camara Municipal de Matupd, assegurando a aquisicio das
competéncias necessarias para um desempenho eficiente.

Art. 22 Esta politica aplica-se a todos os servidores da Camara Municipal de Matup4, incluindo cargos
efetivos e comissionados.

Capitulo II: Diretrizes Gerais

Art. 32 As capacitagdes serdo planejadas com base nas necessidades institucionais e individuais,
alinhadas aos objetivos estratégicos da Camara. A responsabilidade pela elaboragdo do planejamento
das capacitagdes ficard a cargo da Coordenadoria Geral, do Setor de Pessoal.

Art. 42 Os programas de treinamento abrangerdo dreas técnicas, desenvolvimento gerencial e
competéncias comportamentais.

Art. 52 Serd garantida a igualdade de oportunidades para todos os servidores, assegurando
transparéncia na selegdo dos participantes.

Capitulo lll: Procedimentos de Capacita¢do

Art. 62 O cronograma de capacitacdes, detalhando os cursos, os publicos-alvo, as datas de realizacdo,
e a quantidade maxima de servidores que poderdo realizar inscricdo, sera elaborado pelo
Departamento de Pessoal e submetido a aprovacdo do Presidente da Mesa Diretora. Este cronograma
deve estar alinhado as necessidades institucionais e individuais, bem como aos objetivos estratégicos
da Camara. A aprovacao final do cronograma pelo Presidente da Mesa Diretora assegura sua

conformidade com as diretrizes estratégicas e operacionais da Camara Municipal de Matupa. CDE VE,Q
3 ¢

Q
L S




Estado de Mato Grosso

mara Municipal De Matupa
CNPJ: 36.889.921/0001-02

§1. A elaboragdo do cronograma de capacitagdes é uma responsabilidade conjunta da Coordenadoria
Geral do Setor de Pessoal, do Departamento de Pessoal e do Setor de Compras e Licitagdes,
assegurando que o planejamento esteja em consonancia com as metas institucionais e o
desenvolvimento profissional dos servidores.

§2. Apds a aprovacgdo pelo Presidente da Mesa Diretora, o cronograma serd divulgado através dos
canais oficiais de comunica¢cdo da Cadmara Municipal de Matup4d, garantindo o acesso a todas as
informacgdes relevantes para os servidores.

§3. Prazo para Solicitagdo de Inscricdo: Os servidores interessados em participar de qualquer curso
devem submeter suas solicitagdes de inscricdo até 20 dias antes da data prevista para a realizagdo do
curso. Este prazo permite o adequado planejamento logistico e a organizagdo necessdria para
acomodar todos os participantes de maneira eficiente.

§4. Em caso de numero de solicitagoes de inscricdo que exceda as vagas disponiveis, aplicar-se-3o os
seguintes critérios de sele¢do para assegurar um processo equitativo:

a. Prioridade baseada na necessidade de desenvolvimento profissional relativa as fungdes
atuais do servidor.

b. Rotatividade de oportunidades para garantir acesso equitativo as capacitagoes.

c. Realizacdo de sorteio entre os candidatos qualificados, se necessdrio.

d. Criacdo de lista de espera para oportunidades futuras no mesmo curso.

§5. A Camara poderd avaliar a abertura de vagas adicionais para cursos com alta demanda, seguindo
este procedimento:

a. Andlise detalhada da demanda por parte do Departamento de Pessoal e Coordenadoria
Geral. b. Consulta com fornecedores sobre a viabilidade de aumentar o numero de vagas.

c. Avaliagdo orgamentdria para confirmar a viabilidade financeira.

d. Decisdo pelo Presidente da Mesa Diretora, baseada nas recomendagdes das analises e
avaliagOes realizadas.

e. Ajustes no cronograma e comunicac¢do oficial das mudancas a todos os servidores.

Art. 72 No inicio de cada exercicio, sera realizada uma pesquisa com empresas de capacitacdo para
identificar as op¢Ges que melhor atendam as necessidades da Camara, levando em consideragdo os
feedbacks e avaliagdes dos cursos anteriores.

Art. 82 Os servidores serdo incentivados a manifestar interesse pelos cursos oferecidos, dentro de
um prazo de 20 dias a partir da divulgacdo oficial do cronograma de capacita¢des, para facilitar a
organizacdo e logistica. Este periodo de inscri¢do visa assegurar que todos tenham tempo suficiente
para avaliar as oportunidades de desenvolvimento profissional disponiveis e decidir sobre sua
participagdo. O controle, avaliagdo e liberagdo das inscrigdes nos cursos ficardo a cargo do
Departamento de Pessoal, que deverd garantir a transparéncia e equidade do processo.
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Art.92 A organizacdo logistica dos cursos, incluindo inscricdes e alocagdo de recursos, sera de
responsabilidade da Camara Municipal.

Capitulo IV: Avaliacdo e Feedback

Art.10 Os participantes deverdo fornecer feedback apds a conclusdo dos cursos, utilizando o modelo
de avaliacdo estabelecido.

Capitulo V: Restri¢des, Vedacgdes e Revisdes

Art. 11 E vedada a solicitagdo de cursos e capacitagdes ndo previstos no planejamento, exceto com
aprovacao da Mesa Diretora.

Art. 12 As revisdes do cronograma, incluindo alteragdes ou novas capacitagdes, dependerdo da
aprovagao da Mesa Diretora.

Art. 13 N3o serdo deferidos pedidos de inscricdo nos seguintes casos:

a) Cursos fora do escopo das fungdes do servidor ou irrelevantes para o desempenho de suas
atribuicdes.

b) SolicitagGes que excedam o or¢camento destinado para capacitacdes no exercicio fiscal.

c) Inscrigbes em cursos ja realizados pelo servidor, a menos que tenham passado pelo menos 2
anos desde a conclusdo anterior do curso ou seja apresentada uma justificativa plausivel para
a repeticdo. As justificativas aceitdveis incluem, mas ndo se limitam a, atualizagGes
significativas no conteddo do curso, mudancgas nas responsabilidades do cargo do servidor
que tornem o conteudo relevante novamente, ou a necessidade de reforgar o aprendizado
em areas criticas para o desempenho das fungdes do servidor.

d) Auséncia de disponibilidade de vagas, respeitando o principio da igualdade de oportunidades.

e) Solicitagdes apresentadas fora dos prazos estabelecidos pelo cronograma de capacitagées."”

Art. 14 Os servidores beneficiados com capacitagdes deverdo alinhar as qualificagdes recebidas as
suas atribuicdes, contribuindo ativamente para o cumprimento dos objetivos institucionais e a
melhoria continua dos servigos prestados pela Camara Municipal.

Art. 15 O servidor é responsavel por aplicar os conhecimentos adquiridos em suas atividades,
promovendo inovagao e eficiéncia operacional, e por compartilhar as boas praticas com seus colegas,
visando o desenvolvimento conjunto da equipe.

Art. 16 A Camara Municipal podera designar servidores capacitados para novas atribuicées ou
projetos que estejam em consondncia com as competéncias desenvolvidas nos cursos, garantindo a
otimizacdo dos investimentos em capacitagao.




Estado de Mato Grosso

Camara Municipal De Matupa
CNPJ: 36.889.921/0001-02

Art. 17 - Para o controle de todas as solicitacdes de capacitacdo, o Setor de Gestdo de Pessoas sera
responsdvel por assegurar a conformidade com os prazos estabelecidos e avaliagdo dos critérios de
deferimento.

Art. 18 - Definigdo e Comunicagdo de Prazos

Paragrafo Unico. Os prazos para submissdo de solicitagdes de inscricdo em cursos e para o
deferimento destas serdao estabelecidos no Cronograma de Capacitagdes, a ser divulgado pela
Coordenadoria Geral.

Art. 19 - Procedimentos para Recurso

§1. Sera garantido aos servidores o direito de recurso em casos de ndo deferimento de inscrigdes,
com prazos e procedimentos gerenciados pela Coordenadoria Geral.

§2. Os recursos deverdo ser analisados dentro de um prazo maximo de 03 dias uteis, e os resultados
comunicados diretamente aos interessados.

Art. 20 - Publicagdo dos Prazos e Procedimentos

§1. Todos os prazos e procedimentos relacionados as capacitagdes serdo publicados no portal oficial
da Camara Municipal de Matupa e em quadros de avisos internos, sob responsabilidade do Setor de
Comunicagdo.

§2. E dever de cada servidor manter-se informado sobre os prazos e procedimentos vigentes,
utilizando os canais oficiais de comunicagdo da Cdmara Municipal.

Anexos

a) Anexo | Modelo de Cronograma de Capacitagdes, detalhando os cursos planejados.

b) Anexo Il Modelo de Avaliagdio de Feedback dos Cursos, para ser preenchido pelos
participantes apos a conclusao de cada curso.

c) Anexo lll Modelo de Requerimento de inscri¢do.

d) ANEXOV - Modelo de Avaliagdo de Critérios para Inscricdo em Cursos

e) ANEXO IV-— Modelo de ato para publicagdo

Anexo |: Modelo de Cronograma de Capacitagdes

Este modelo serve como um guia para o planejamento e execugdo das atividades de

capacitacdo durante o periodo determinado. Ele detalha os cursos programados, destinados a
atender as necessidades de desenvolvimento dos servidores em consonancia com as atribuigdes de

seus cargos.
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Modelo Cronograma de Capacitagdes

Datas de Qtd. de
Curso/Treinament Realizacd Inscrigdes
Més o Publico-Alvo o Modalidade Disponiveis
Coordenador Geral,
Secretario
Legislativo,
Feverei Gestdoe Processo  Supervisor
ro Legislativo Legislativo Presencial 2
Direito Assessor Juridico,
Administrativo e Supervisor de
Marco Licitagcbes Compras Online 1
Comunicacdo e Presencial/Onl
Abril Redacdo Oficial Todos os servidores ine 3

Anexo II: Modelo de Avaliacdo de Feedback dos Cursos

Este formuldrio é destinado a coleta de feedback dos participantes apds a conclusdo dos cursos,
fornecendo informagdes valiosas para o aprimoramento continuo do programa de capacitagdo.

Informacgdes do Curso

Nome do Curso:

Data:

Instrutor:

Modalidade (Presencial/Online):

Avaliagdo do Curso

Por favor, indique sua avaliagdo para cada item abaixo, marcando a opgdo escolhida (1 a
5) ao lado de cada critério, utilizando a escala: 1 (Muito Insatisfatério), 2 (Insatisfatério), 3 (Neutro),
4 (Satisfatorio), 5 (Muito Satisfatério).

1. Conteudo Programatico:
Relevancia para suas fungdes: ___
Clareza do material: ____
Atualidade das informagdes: ____

2. Instrutor/Facilitador:

Dominio do assunto: ____
Capacidade de comunicagdo: ___
Disponibilidade para davidas: ____
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3. Metodologia de Ensino:

Adequacdo das técnicas utilizadas: ___
Interagdo e engajamento: ___
Utilizagao de recursos didaticos: ____

4. Organizagdo do Curso:

Acesso ao local/plataforma: ___

Adequacdo de hordrio e duragdo: ___

Suporte técnico e administrativo: ___

5. Aplicabilidade do Conhecimento:

Possibilidade de aplicagdo prdtica: ____

Contribuicdo para desenvolvimento profissional: ___

Comentdrios Adicionais

Pontos Fortes do Curso: (Espago para comentdrios)

Areas para Melhoria: (Espago para comentdrios)

Outros Comentdrios: (Espago para comentarios adicionais)

Recomendacdo
Vocé recomendaria este curso a outros servidores? (Sim/Nao)

Sugestoes para futuras capacitagdes: (Espago para
sugestdes)

ANEXO Iil: MODELO DE REQUERIMENTO DE INSCRICAO EM CURSO DE CAPACITACAO

Camara Municipal de Matupa
Departamento de Pessoal

Dados Pessoais:
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Nome Completo:
Cargo: Setor/Departamento:
Matricula: E-mail:

Telefone de Contato:

Informagdes do Curso:

Nome do Curso:
Data de Realizacado: Modalidade (Presencial/Online):

Motivacdo para Inscrigdo:

() Desenvolvimento Profissional
() Aquisicdo de Novas Competéncias
() Outros:

Compromisso:
[ ] Confirmo meu compromisso de participar do curso, aplicar os conhecimentos adquiridos em
minha area de atuagao e compartilhar as informagdes relevantes com meus colegas.

Assinatura:

Data:

ANEXO IV — MODELO DE ATO PARA PUBLICACAO
ATO DE PUBLICAGCAO N2 [niimero] [ano]

Assunto: Publicacdo do Cronograma Semestral de Cursos de Capacitagdo para Servidores

A Presidéncia da Camara Municipal de Matupd, no uso de suas atribuicdes legais e em
conformidade com a politica de capacitagdo de servidores instituida pelo Ato [nimero do ato de
regulamentagdo], torna publico o cronograma semestral de cursos de capacitacdo destinados ao
desenvolvimento profissional dos servidores desta Casa Legislativa.

Este cronograma foi elaborado considerando as necessidades de desenvolvimento
identificadas, os objetivos institucionais e o compromisso com a exceléncia no servi¢o publico. A
participagdo nos cursos é incentivada, visando ao aprimoramento das competéncias técnicas e
comportamentais dos servidores, em alinhamento com as estratégias e metas da Camara Municipal
de Matupa.
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Datas de Qtd. de
Curso/Treinament Realizaca Inscrigdes
Més o Publico-Alvo o Modalidade Disponiveis
Coordenador Geral,
Secretario
Legislativo,
Feverei Gestdo e Processo  Supervisor
ro Legislativo Legislativo Presencial 2
Direito Assessor Juridico,
Administrativo e Supervisor de
Margo Licitagdes Compras Online 1
Comunicacdo e Presencial/Onl
Abril Redacao Oficial Todos os servidores ine 3

INSCRICOES:

As inscricdes estardo abertas por um periodo de 20 dias antes da realizagdo do curso,
devendo ser realizadas mediante preenchimento do formuldrio de inscricdo disponibilizado pelo
Departamento de Pessoal. Os servidores interessados deverdo observar os prazos e procedimentos
estabelecidos para garantir sua participagdo nos cursos desejados.

Para mais informacbes e esclarecimentos, os servidores devem dirigir-se ao
Departamento de Pessoal ou acessar o portal oficial da Cdmara Municipal de Matupa.

ANEXO V - Modelo de Avaliacdo de Critérios para Inscricdo em Cursos
Dados do Solicitante:
Nome Completo:
Cargo:
Setor/Departamento:
Matricula:
E-mail:
Telefone de Contato:
Informacgdes do Curso:
Nome do Curso:
Data de Realizagdo:
Modalidade (Presencial/Online):

Critérios de Avaliacao:

Critério - Ndo | Observagdes

Relevancia para as fung¢des do servidor
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Critério rsr: N3o | Observagdes
Alinhamento com as necessidades institucionais [] []
N3o repeticdo de curso anterior sem justificativa [1 []
Dentro do orgamento destinado para capacitacées (11 (]
Submissdo dentro dos prazos estabelecidos [1 ] []
Disponibilidade de vagas [] []
Contribuicdo para o desenvolvimento profissional [11 []

Decisdo Final:

( ) Aprovado

( ) Nao Aprovado

Motivo(s) da Ndo Aprovacgao (se aplicavel):
Assinatura do Avaliador:

Nome:

Data:

Art. 212. Este Ato entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contrario.

Registre-se

Publique-se
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