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1. APRESENTACAO

A Politica de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sorriso-MT tem
como eixos constitutivos as seguintes diretrizes: inser¢do direta de servidores na Politica
Municipal de atendimento aos usudrios; melhoria da qualidade dos servigos prestados aos
municipes e enfoque no desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores como sujeitos
que tem compromisso €tico e social com a coletividade.

Segundo Chiavenato (2010, p.339) “promover treinamento é uma maneira
eficaz de agregar valor as pessoas, a organizag¢do e aos clientes”. Além de ser uma
ferramenta eficaz para melhorar o desempenho e as habilidades no exercicio da fungao.

Com o enfoque na Gestdo de Pessoas, o termo treinamento passou a ser
ressignificado para desenvolvimento de pessoas e também em educagdo no trabalho. Para
Gil (2007) desenvolver pessoas vai além de promover conhecimentos e habilidades para o
desempenho das tarefas, objetivando dar-lhes uma formagao bésica para modificar antigos
habitos, desenvolver novas atitudes e aprimorar conhecimentos. Esse processo transcende
ao treinamento de pessoal porque implica em processo educativo para o trabalho.

Pensando nesses processos, treinamento e desenvolvimento, os Planos de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da Administracio Geral,
Educagdo e Satide do Municipio de Sorriso contemplam o Plano de Treinamento e

Desenvolvimento Profissional como um pilar da Estrutura Organizacional.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo Geral.
Implantar o Plano de Treinamento ¢ Desenvolvimento Profissional como

politica do Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sorriso-MT.

3.2.  Objetivos Especificos

I - Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

IT - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

IIT - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores;
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IV - Integrar os objetivos pessoais do servidor, no exercicio de suas
atribuigoes as finalidades da Administragao como um todo;
V - Planejar as acdes voltadas ao treinamento e desenvolvimento dos

servidores para o biénio 2021/2022.

4. DESCRICAO DO PROJETO

O Plano de Treinamento e Desenvolvimento Profissional dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Sorriso ocorrera em regime de corresponsabilidade entre a
Secretaria Municipal de Administragao, o Departamento de Recursos Humanos e as demais
Secretarias e seus Setores de Pessoal ¢ Recursos Humanos, bem como, da colaborag¢ao dos
chefes imediatos e demais servidores publicos para que sua efetividade seja alcangada.

Sao reponsabilidades de cada agente envolvido no Plano de Treinamento e

Desenvolvimento Profissional dos Servidores da Prefeitura Municipal de Sorriso:

Agente Responsabilidades
Secretaria Municipal de e Redigir, atualizar e publicar regras e normas
Administragao que regem o Plano de T&D;

e Sensibilizar e cobrar a efetiva adesdo das
secretarias municipais ao Plano de T&D;

e Desenvolver em médio prazo sistema
informatizado e on-line no qual os servidores
possam ter acesso a relagdo de treinamentos a
serem oferecidos por cada secretaria;

e Desenvolver em médio prazo sistema
informatizado e on-line no qual os servidores
possam cadastrar seus certificados de
realizacdo de treinamentos.

Departamento  de  Recursos e Assessorar tecnicamente, por meio de equipe

Humanos multidisciplinar do trabalho, as secretarias
municipais e seus setores de pessoal e recursos
humanos na realizag¢ao de cada etapa do Plano
de T&D;

e Redigir, corrigir, atualizar e publicar
instrumentos que viabilizardo cada etapa do
Plano de T&D: formularios, avaliagoes;
questionarios, etc;

e Treinar os setores de pessoal e recursos
humanos e chefes imediatos das secretarias
municipais sobre o Plano de T&D;

e Acompanhar o quantitativo e o qualitativo dos
treinamentos oferecidos por cada secretaria;

e Regulamentar as modalidades de incentivo a
adesao dos servidores ao Plano de T&D;
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Demais Secretarias e Viabilizar os recursos materiais, humanos e
financeiros dos Treinamentos a serem
desenvolvidos;

e Previsionar no or¢amento anual, o valor a ser
destinado ao T&D de suas equipes;

e Viabilizar a dispensa se seus servidores das
atividades laborais para fins de T&D de modo
que ndo haja prejuizos a continuidade dos

Servigos;
Setor de Pessoal e Recursos e Provocar servidores, chefias e coordenagdes
Humanos  das Secretarias quando do levantamento das necessidades de
Municipais treinamento;

e Auxiliar o secretario da pasta ou pessoa
responsavel pela execucao do Plano de T&D
quando da concretizagdo do treinamento em si:
local; materiais; facilitador e etc;

e Encaminhar ao Departamento de Recursos
Humanos a relagdo de treinamentos e de
servidores treinados no trimestre;

Chefes Imediatos e Encaminhar aos setores de pessoal e recursos
humanos a relagdo de treinamentos que
ocorreram em sua unidade durante o més;

e Encaminhar aos setores de pessoal e recursos
humanos a relagdo de servidores que
ausentaram-se durante o més para receberem

treinamentos;

Servidores e Apresentar com antecedéncia pedido para
ausentar-se do trabalho para fins de
treinamento;

e Apresentar a posteriori certificado de
conclusdo de treinamentos por ele realizados;

e Manifestar intengdo de aderir a algum dos
incentivos ao Plano de T&D;

e Apresentar-se prontamente quando for
convocado para participagdo de treinamentos,
realizados pela Administragdo, em especial
quando tratar de satde e seguranca do trabalho
e processos de relativos a gestao de pessoas.

4.1. Diretrizes do Plano de Treinamento e Desenvolvimento Profissional
A capacitagdo permanente dos servidores se justifica tendo em vista o
cumprimento das seguintes diretrizes do Plano de Treinamento e Desenvolvimento

Profissional dos Servidores da Prefeitura Municipal de Sorriso:

I - Incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitagao

voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;
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IT - Assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitagdo interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

IIT - Promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o
exercicio de atividades de direcdo, chefia e assessoramento;

IV - Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagdo promovidas pela propria
institui¢ao, mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu
proprio quadro de pessoal;

V - Estimular a participacdo do servidor em agdes de educagdo continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de
sua vida funcional;

VI - Oferecer oportunidades de requalificagdo aos servidores readaptados;

VII - Avaliar permanentemente os resultados das ac¢des de capacitacao.

4.2. Levantamento das Necessidades de Treinamento

A primeira etapa visa identificar as necessidades ou lacunas no
desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes que possam melhorar o
desempenho dos servidores e consequentemente aprimorar os processos de trabalho
desenvolvido por eles dentro da Prefeitura.

O levantamento devera ser realizado por cada secretaria com o auxilio do
setor de pessoal e recursos humanos e responder duas grandes questdes: a) Quem deve ser
treinado? b) O que deve ser aprendido? Estes poderdao fazer uso das seguintes ferramentas

quando do levantamento das necessidades de treinamento:

I - Avaliacdes de Desempenho;

I - Questionarios aplicados aos servidores;

III - Entrevistas com os coordenadores de unidade/area;
IV - Analise de dados e indicadores dos servigos;

V - Analise de demandas oriundas dos canais de ouvidoria.

O levantamento das necessidades de treinamento ¢ fundamental para que o
processo de desenvolvimento de pessoas ocorra de modo estratégico e nao se desperdice
tempo e recursos financeiros € humanos em capacitagdes desnecessarias ou irrelevantes ao
servigo publico.

Fica estabelecido desde j4 que cada secretaria se compromete no proximo

biénio a realizar ao menos 50% dos treinamentos apontados como necessarios. Secretarias
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que porventura ndo alcancarem este indicador deverdo rever a meta junto a Secretaria
Municipal de Administragao apontando os motivos do insucesso e propondo novo prazo para

a mesma.

4.3. Desenho do Plano de Treinamento
De posse das necessidades de treinamento a serem executados por cada secretaria, a
proxima etapa consiste no planejamento dos mesmos. Para tanto, oito questdes devem ser

previamente solucionadas antes da capacitacdo em si ocorrer:

Quem serd Treinado? Publico Alvo
Como Treinar? Métodos e Recursos
Em que Treinar? Assunto, Tema
Por quem? Facilitador
Onde Treinar? Local

Quando? Data, Horario, Duragdo

Para que Treinar? Objetivo Esperado

Custos Monetarios

LT

Quanto Custara?

4.4. Aplicacao do Plano de Treinamento

Apos o periodo de planejamento dos treinamentos, a terceira etapa consiste
na realizacdo dos mesmos. E envolve atividades como: comunicar o publico alvo; contratar
o facilitador; acertar com o mesmo a metodologia a ser utilizada; preparar o local e os

materiais necessarios; efetuar eventuais pagamentos.

4.5. Avaliacao dos Resultados do Plano de Treinamento

Um Plano de treinamento nao se finda em si, para termos certeza de que nosso
objetivo foi atingido faz-se necessario a utilizacdo de técnicas e instrumentos de mensuragao
do conhecimento apreendido quando da ocasido da capacitagdo e se 0s mesmos estdo sendo
postos em pratica no dia a dia de trabalho. Por isso, ¢ imprescindivel que ao fim de todo

treinamento os participantes sejam avaliados.
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A avaliagdo pode ser realizada pelo proprio facilitador, pela equipe
responsavel por organizar o treinamento ou ainda pelo chefe imediato dos servidores que

foram treinados.

5. Incentivos a Realizacao do Plano de Treinamento.

A Prefeitura Municipal de Sorriso compreende que o processo de treinar e
desenvolver equipes ¢ complexo e que ndo iremos obter sucesso se ndo contarmos com a
extensiva colabora¢do dos servidores, por isso, com a finalidade de estimula-los a
participarem do referido Plano de T&D poderao ser concedidos incentivos a quem assim o

fizer. Os incentivos ocorrerdo nas seguintes modalidades:

5.1.  Servidor como facilitador dos Colegas.

Nesta modalidade de incentivo, servidores que realizarem, por méritos
proprios, capacitacdo de relevancia aos demais colegas, podem se assim desejarem, atuarem
como multiplicadores do conhecimento. Em troca, serdo recompensados com horas/folga.

Para usufruirem de tal incentivo, os servidores que atuarem como
multiplicadores do conhecimento devem preparar um Plano de Treinamento, no qual

deverdo constar:

I - Carga Hor4ria;

II - Publico Alvo;

III - Justificativa;

IV - Objetivo;

V - Recursos materiais, humanos e financeiros necessarios;

VI - Demais necessidades para ocorréncia do treinamento.

O Plano deve ser apresentado ao superior hierarquico dos servidores alvos da
capacitacdo que ira reiterar a relevancia da mesma para sua equipe. Bem como, ird articular
demais agdes necessarias a ocorréncia do treinamento junto a sua Secretaria de origem.

Ao servidor disposto a capacitar seus colegas sera oferecido como beneficio
horas/folga no quantitativo do dobro da carga horaria do treinamento. O referido beneficio
destina-se além de recompensar o servidor por sua agdo, a suprir eventual tempo gasto para

a preparacao do curso a ser ministrado.
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O beneficio acima nao se aplica a conhecimentos que o servidor adquiriu por
meio de incentivo ou mediacdo do poder publico. Neste caso, € obrigatério ao servidor
multiplicar os saberes aprendido a quem for necessario, sem que ocorra qualquer benesse
em troca.

Demais regras pertinentes a este incentivo serdo regulamentadas por

documento especifico a posteriori.

5.2. Abono de auséncias para Cursos de Capacitacio e Qualificacdo
Profissional.

Ficam os servidores autorizados a ausentarem-se de suas atividades laborais
pelo periodo de 5 (cinco) dias no ano, consecutivos ou ndo, para a realizacao de cursos de
atualizacdo, capacitagdo, reciclagem, congressos, simpdsios, jornadas e similares que sejam
de seu interesse e uteis a sua funcao no servigo publico. Enfim, cursos que versem sobre
novas teoricas, técnicas e praticas profissionais dos servidores. Para tanto, devem ser

cumpridos os seguintes pré-requisitos:

I - O curso em questao deve ser requerido com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias;

IT - O curso deve convergir, com as atribui¢cdes do cargo/fun¢ao do servidor;

IIT - Ser de relevancia, atestada pelo chefe imediato, ao servigo prestado pela
Unidade no qual o servidor esta lotado;

IV - Ser autorizado pelo chefe imediato e o secretario da pasta com
antecedéncia minima de 15 dias;

V - Nao houver sofrido nos ultimos 12 (doze) meses que antecede o
requerimento, nenhuma das penalidades administrativas prevista em leis, regulamentos,

codigo de ética, bem como outras normas emitidas pelo municipio.

O servidor beneficiado pelo abono de falta em virtude de qualificacdo
profissional terd o prazo de até 10 (dez) dias uteis, apds conclusdo do curso realizado, para
apresentacao do diploma/certificado/declaragdo com histérico do contetdo, sob pena de
desconto dos dias em que esteve ausente.

O referido incentivo ndo se aplica a auséncias por motivos de estagios
curriculares e extracurriculares de nivel técnico e superior que deverdo ser regulamentadas

em legislagdo especifica a este fim.
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6. Comprometimento dos Cargos em Comissao

Fica estabelecido que servidores pertencentes a cargos em comissao ou em
beneficio de funcdo gratificada comprometem-se a apresentar ao Departamento de Recursos
Humanos, no més de outubro de cada ano, relagdo minima de 40 horas de cursos realizados
na area de gestdo publica e/ou gestdao especifica da sua area de atuagdo nos ultimos doze
meses.

Tal medida deve-se a necessidade de desenvolvermos habilidades gerenciais
satisfatorias para o exercicio de fungdes de chefia e assessoramento, justamente as esperados

destes cargos.

7. Consideracoes Finais

O presente documento representa o inicio do planejamento estratégico das
atividades voltadas ao treinamento e desenvolvimento de pessoas na Prefeitura Municipal
de Sorriso, mas ndo se encerram nele as discussdes em torno de assunto. De modo que no
decorrer do biénio 2021/2022 novas diretrizes poderdo surgir, ficando a cargo da Secretaria
Municipal de Administragdo, por meio do Departamento de Recursos Humanos sua

regulamenta¢do e implantagao.

PLANO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SORRISO



REFERENCIAS
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: ¢ o novo papel dos recursos humanos
nas organizagdes. 7* ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004;

GIL, Antoénio Carlos Gil. Gestao de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sao
Paulo: Editora Atlas, 2007;

Lei Complementar N° 134/2011. Planos de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos dos
servidores publicos da Administragdo Geral do Municipio de Sorriso-MT;

Lei Complementar N°. 138/2011. Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos Aplicaveis
aos Profissionais do Sistema Unico de Satide do Municipio de Sorriso-MT;

Lei Complementar N°. 139/2011. Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos e Estatuto
dos Profissionais da Educagao Publica Basica do Municipio de Sorriso-MT;

Lei Complementar N°. 140/2011. Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo
Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Sorriso-MT.

PLANO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SORRISO



