MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA | C0PICO: PS.01.01

CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO |REVISAO: 01*

DOS SERVIDORES DO SISEMA FOLHA: 1/12

1. Introdugao

Este manual de procedimento é um instrumento de Gestdo para as politicas de
desenvolvimento de Recursos Humanos e para a formacido e aprimoramento da qualificacdo
técnico-cientifica do corpo de servidores do SISEMA, em conformidade com a legislagédo
vigente. Busca definir procedimentos para a politica de desenvolvimento dos servidores,
contribuindo para o crescimento profissional e consequiente melhoria da eficiéncia dos servigos
publicos prestados ao cidadao.

2. Objetivo
Estabelecer diretrizes que definam as regras e a metodologia a serem observadas pelo 6rgao e
entidades do Sistema Estadual de Meio Ambiente (SISEMA), em cumprimento a legislagéao

vigente, que objetiva o levantamento das necessidades e a realizagdo do treinamento de todos
os servidores, alinhados ao Planejamento Estratégico.

3. Campo de Aplicagao

Este procedimento se aplica ao SISEMA.

4. Tipos de Agoes
O PADES/SISEMA contempla os seguintes tipos de agdes:

O servidor do SISEMA podera participar das acdes de Educacdo basica, profissional e
superior, respeitando a disponibilidade orgcamentaria/ financeira, necessidade e prioridade
institucional em:

4.1.Educacao Basica

a) Curso de Alfabetizagéo
b) Cursos de Ensino Supletivo (Fundamental e Médio)

4.2 .Educacao Profissional

a) Seminarios, Congressos, Foruns e outros eventos afins com duragdo minima de oito horas;
b) Cursos, treinamentos e outros afins especificos de uma entidade ou carreira com duragéo
maxima de 180 horas;
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¢ ).Cursos, treinamentos e outros afins especificos de uma entidade ou carreira com duracgao
superior a 180 horas;

d ).Cursos, treinamentos e outros afins nao especificos de um érgao, entidade ou carreira com
duracdo maxima de 180 horas;

e ).Cursos, treinamentos e outros afins nao especificos de um érgao, entidade ou carreira com
duracao superior a 180 horas

4.3 .Educacgao Superior

a) Cursos de graduacédo, legalmente reconhecidos pelo sistema federal ou pelos sistemas
estaduais de ensino;

b) Cursos sequenciais e tecndlogos ministrados por instituicbes de ensino superior;

c) Cursos de extensao e de aperfeicoamento ministrados por instituicbes de ensino superior;

d) Cursos de pos-graduacgao lato sensu, com duragdo minima de 360 ( trezentos e sessenta )
horas, ministrados por instituicbes de ensino superior credenciadas para a oferta destes
Cursos;

e) Cursos de pos-graduagao stricto sensu, (programas de mestrado e doutorado) legalmente
reconhecidos pelo sistema federal ou pelo sistema estadual de ensino e recomendados pela
CAPES (nota 4) ou pelo CEE - Conselho Estadual de Educacgéo;

f) cursos a distancia com monitoramento ou por meio da formag¢ao de grupos de discussao em
rede;

g) Intercambios (inclui visitas técnicas) com organiza¢des nacionais e internacionais.

4.4 — O Comité Gestor langara anualmente edital indicando os cursos a nivel de graduagéo,
especializacdo e mestrado que serdo contemplados com o reembolso financeiro, observando
sempre a vinculagdo com a gestdo ambiental desenvolvido pelas entidades do Sisema.

5) - Requisitos para participacao:

5.1 - Sao requisitos para se candidatar ao curso de graduacao:

a) possuir 03 anos de exercicio em cargo efetivo , no SISEMA,;

b) ser da Carreira de Auxiliar e Técnico Ambiental;

c) atuar em area correlata ao curso pretendido em conformidade com as diretrizes politicas
de Governo;

d) estar a mais de oito anos da habilitagdo para a aposentadoria;

e) ter avaliagdo de desempenho satisfatoria.

5.2 — Sao requisitos para se candidatar ao curso de especializagao

a) possuir 01 ano de exercicio em cargo efetivo, no SISEMA;

b) Ser da carreira de Técnico, Analista e Gestor Ambiental,

c) Estar atuando em area correlata ao conteudo do curso ou estagio pretendido, em
conformidade com as diretrizes politicas de Governo;

d) Estar ha mais de seis anos da habilitagdo para a aposentadoria;

5.3 — Sao requisitos para se candidatar ao curso de mestrado:

a) possuir 02 anos de exercicio em cargo efetivo, no SISEMA,;
b) Ser da carreira de Técnico, Analista e Gestor Ambiental,
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c) Estar atuando em area correlata ao conteudo do curso ou estagio pretendido, em
conformidade com as diretrizes politicas de Governo;
d) Estar ha mais de dez anos da habilitagdo para a aposentadoria;

5.4 — Sao requisitos para se candidatar ao curso de doutorado:

a) possuir 03 anos de exercicio em cargo efetivo, no SISEMA,;

b)Ser da carreira de Técnico, Analista e Gestor Ambiental;

c)Estar atuando em area correlata ao conteudo do curso ou estagio pretendido, em
conformidade com as diretrizes politicas de Governo;

d)Estar ha mais de dez anos da habilitagcao para a aposentadoria;

5.5 — Séo requisitos para se candidatar ao estagio técnico-cientifico no Pais ou no
exterior:

a) cursos de até 90 dias: minimo de 01 ano de efetivo exercicio em cargo no SISEMA;

b) cursos acima de 90 dias: minimo de 02 anos de efetivo exercicio em cargo no SISEMA;

c) atuar em area correlata ao conteudo do curso pretendido, em conformidade com as
diretrizes politicas de Governo;

d) estar ha mais de trés anos da habilitagado para a aposentadoria;

e) ter parecer de recomendagao da chefia imediata do servidor.

6- Informagoes Complementares:

6.1 - A participagao do servidor publico em curso de especializagdo, mestrado e doutorado,
com ou sem 6nus para o Estado, com periodo superior a trés meses e afastamento integral,
exige a aprovagao do Governador e Secretario de Estado de Governo, respectivamente, em
processo a ser encaminhado pelos dirigentes maximos dos o6rgaos/entidades, conforme
legislagao vigente e parecer autorizativo da SEPLAG.

6.2 - A liberagdo para cursos de graduagao e poés-graduacgao, especializagdo, mestrado e
doutorado no Pais, com afastamento parcial € de competéncia do dirigente maximo, apds o
ciente da chefia imediata e respeitando a autonomia administrativa de cada 6rgao.

6.3 — O periodo maximo de licenga, em liberagao integral e parcial, sera:

a) Graduagao e Especializagdo — de acordo com cronograma do curso e comprovagao de
frequéncia;

b) Mestrado — dois anos;

c) Doutorado — trés anos;

d) Prazos superiores aos acima fixados serao analisados pelo Comité Gestor observado a
legislagao vigente;

6.4 — A participacdo em Cursos de Pés-Graduagao, ministrados pela Fundacido Joao Pinheiro,
deverao estar de acordo com os procedimentos estabelecidos na Resolugdo SEPLAG n° 027
de 28/06/2007 e legislagao vigente.
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6.5 - Para todos os casos de afastamento, pagamento de bolsas de estudo e/ou reembolso de
despesas com capacitacdo para os cursos de graduacéo e pés-graduacdo, devera o servidor
assinar termo de compromisso comprometendo-se a permanecer no exercicio de cargo efetivo
ou funcgao publica, no Poder Executivo Estadual por no minimo 03 anos, apds o término do
curso.

6.6— Os servidores com abono de ponto para fins de capacitacdo, com afastamento parcial,
deverao comprovar junto a CDRH, sua participagcado por meio de atestado de frequéncia mensal
e/ou semestral, observada a periodicidade de cada curso ou instituicdo de ensino.

6.7 - Caso o curso aprovado ndo seja concluido de acordo com o cronograma estabelecido
com o orgao/entidade de origem, o servidor fica impedido de participar de outros cursos, seja
de graduacdo ou pos-graduacédo até que regularize a referida pendéncia junto ao 6rgéo de
origem.

6.9 — O servidor estudante dos cursos de graduagédo que nao obtiver aprovagao nas disciplinas
do semestre ou ano letivo, comprovada através de historico escolar, tera o pagamento da
mesma cancelado no periodo subsequente.

6.10 — O reembolso financeiro sera concedido obedecendo ao cronograma de desembolso a
ser implantado e divulgado pela Superintendéncia de Contabilidade e Finangcas mediante
apresentacdo do comprovante de pagamento da mensalidade e taxas a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

6.11 — O valor cobrado pela escola a titulo de dependéncia e ou prova especial sera excluido
do célculo de reembolso mensal.

6.12 — Sera priorizado o recurso/auxilio financeiro para participagéo dos servidores em:
a) indicagao de representantes para participagdo de grupos de trabalho com solicitagéo
advinda de Governo Estadual e/ou Federal;
b) congressos, seminarios, workshops e simpdsios, quando houver apresentacédo de
trabalho com exposigao oral ou de poster.

6.13— Nas acdes de Ensino Superior de que trata o anexo | deste Manual, o servidor fara jus ao
reembolso de:

80% do valor se pertencer a carreira de Auxiliar Ambiental;
65% do valor se pertencer a carreira de Técnico Ambiental;
50% do valor se pertencer as carreiras de Analista e Gestor Ambiental.

6.14 — Os reembolsos concedidos antes da publicagdo desta Resolugdo, serdao mantidos até a
final do respectivo curso, observado os valores anteriormente autorizados;

6.15— A bolsa de estudos a que se refere o item anterior, ndo podera ser acumulada com
nenhuma espécie de afastamento integral ou licenga, no periodo do curso .

6.16 — O curso iniciado anteriormente a sua aprovagao e insercdo no Plano Anual de
Desenvolvimento do Servidor, ndo sera em nenhuma hipotese ressarcido do valor ja investido
pelo servidor, sendo pagas somente as proximas mensalidades, observado o disposto nesta
resolucao.
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7. Responsabilidades

A responsabilidade ficara a cargo de cada 6rgao/entidade, conforme as competéncias abaixo:
7.1. Chefias

7.1.1. Incentivar a capacitacao;

7.1.2. Identificar e efetuar o levantamento de necessidades de acgdes de
desenvolvimento em conjunto com o servidor, tendo como parametro as atividades
desempenhadas e a necessidade institucional, da sua unidade administrativa;

7.1.3. Fazer uma pré-andlise das necessidades de treinamento e enviar a
Superintendéncia de Recursos Humanos do SISEMA ;

7.1.4. Encaminhar para a Superintendéncia de Recursos Humanos o Levantamento de
Necessidades de Treinamento para que este seja consolidado;

7.1.5. Articular a implementagdo das agbes de desenvolvimento demandadas com os
niveis hierarquicos superiores, demonstrando a real necessidade e as consequéncias da nao
intervencao;

7.1.6. Acompanhar o servidor que participou de agdo de desenvolvimento para verificar
se ele tem aplicado os conhecimentos adquiridos no servico;

7.1.7. Perceber se o servidor que participou da acdo de desenvolvimento teve seu
desempenho melhorado (por meio dos processos de avaliagdo de desempenho).

7.2. Servidor:

7.2.1.Levantar os cursos/treinamentos ofertados na area de interesse e observado edital
do Sisema, preferencialmente por um minimo de 40 horas por ano, apresentando e discutindo
com sua chefia imediata para aprovagdo e encaminhamento;

7.2.2. Encaminhar a Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos o
comprovante de freqiéncia emitido pela Secretaria da Instituicdo de Ensino, sob pena de perda
do beneficio e restituicdo das parcelas pagas, sem prejuizo da pena disciplinar cabivel,
observada a periodicidade de cada curso e normas da instituicado de ensino.

7.2.3. A solicitagdo de desisténcia de curso programado, quer por motivos particulares
ou institucionais, devera ocorrer com antecedéncia compativel com a data do evento, em
formulario préprio, fornecido pela Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

7.2.4. Comunicar a Superintendéncia de Contabilidade e Financas o cancelamento do
empenho, bem como da inscrigdo, se esta ja foi efetuada pela Superintendéncia de Recursos
Humanos, na instituicdo promotora do evento;

7.2.5 No caso de desisténcia ou reprovagao do servidor nos cursos de pds-graduagao,
mestrado ou doutorado, a responsabilidade dos custos desembolsados pelos érgaos/entidades
do SISEMA sera do servidor, que devera restitui-los ao érgao/entidade que desembolsou os
recursos para este fim, observada a legislacao vigente.
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7.2.6 Todo servidor devera formalizar toda e qualquer modalidade de capacitacao
/treinamento que esteja em curso ou que pretenda efetivar, junto a Superintendéncia de
Recursos Humanos que utilizem o horario normal de trabalho para obter a liberagao parcial.

7.2.7. Todos os cursos de capacitacdo realizados pelos servidores, deverdo ser
informados e comprovados junto a Superintendéncia de Recursos Humanos com o objetivo de
fomentar o Banco de Talentos do Estado;

7.3. Superintendéncia de Recursos Humanos:

7.3.1 Atuar junto as unidades administrativas na identificacdo e sugestdo de acdes de
desenvolvimento, sempre considerando o interesse do Estado e visando garantir a efetividade
dos investimentos e o alcance dos objetivos institucionais;

7.3.2 Informar a cerca da capacitagdo realizada pelos servidores durante sua vida
funcional;

7.3.3 Encaminhar anualmente para publicagcdo, o edital informativo das vagas
disponibilizadas para cursos de especializagdo, mestrado ou doutorado.

7.3.4 Analisar e consolidar as necessidades de treinamento apresentadas pelas
unidades administrativas;

7.3.5 Divulgar as agdes de desenvolvimento previstas no PADES e no PADES UNICO
buscando mobilizar os servidores;

7.3.6 Alimentar tempestivamente o sistema informatizado da Politica de
Desenvolvimento de pessoal;

7.3.7 Coordenar, fomentar e avaliar o PADES.

7.3.8 Analisar o PADES consolidado em conjunto com o Diretor/Superintendente da
area solicitante, emitir parecer e encaminha-lo ao Comité de Planejamento, Orgamento e
Gestao.

7.4 Dirigentes:

7.4.1. Ao Superintendente de Planejamento e Modernizagao Institucional do SISEMA compete:

- Informar, no inicio da Consolidagao do PADES, os recursos disponiveis para efetivacao
da acado de interesse institucional, fornecendo o niumero da dotacdo orcamentaria e a
fonte de recursos.

7.4.2 - Ao Diretor/Superintendente da area solicitante compete:

- Analisar o PADES consolidado em conjunto com o Superintendente de Recursos
Humanos, emitir parecer e encaminha-lo ao Comité de Planejamento, Orgamento e
Gestao;

7.4.3 - Ao Comité de Planejamento, Orgcamento e Gestao compete:

- Analisar, aprovar e encaminhar o PADES ao Secretario de Estado de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel, observados os prazos legais.
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7.4.4. Ao Secretario de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel compete:
- Aprovar e encaminhar o PADES a SEPLAG.

8. Levantamento de Necessidades e Treinamentos no SISEMA
8.1. Treinamento Basico Introdutério e Atualizagdo dos Servidores

Todo servidor ao ser admitido devera ser submetido ao Treinamento Basico Introdutdrio,
ministrado pela Superintendéncia de Recursos Humanos , que consiste nas seguintes
apresentagoes:

Estrutura Organizacional;

Diretrizes, missdo, visao de futuro e valores que permeiam as a¢des do orgao/entidade;
Competéncias institucionais;

Procedimentos de conduta;

Procedimentos de atitudes ambientalmente corretas;

Organizacgao e utilizagado adequadas dos instrumentos de trabalho;

g. Apresentacéo de programas, projetos e agdes desenvolvidas e em desenvolvimento.

~ePo0Tp

Cabe a Superintendéncia de Recursos Humanos propor a Diregdo Superior do
orgao/entidades, novas necessidades de treinamento para fins de atualizagdo dos
conhecimentos institucionais e das mudancgas, quando indicarem novos habitos e atitudes
técnicas para os servidores.

8.2. Indicadores de necessidades de treinamentos

Devera ser observada a legislagdo vigente para estabelecer as agbes de desenvolvimento
prioritarias.

Indicadores a priori: sdo situagcdes que ao acontecerem provocarao futuras necessidades
de treinamento:
a. admissao de novos servidores, redugdo ou substituicdo de servidores;
b. mudanca dos processos de trabalho;
c. absenteismo, faltas, licengas e férias de pessoal,
d. modernizagido dos equipamentos e novas tecnologias.

Indicadores a posteriori: sdo os problemas provocados por necessidades de treinamento
ainda n&o atendidas:
baixa produtividade;
excesso de erros e de desperdicio;
pouca versatilidade dos servidores;
relacdes interpessoais conflitantes;
baixa qualidade na prestacao de servicos;
comunicacdes deficientes;
desinteresse pelo trabalho;
falta de cooperacao.
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8.3. Levantamento das Necessidades de Treinamento - LNT
| — Periodicidade e consideragoes

As Diretorias, superintendéncias e Unidades Descentralizadas fazem o levantamento das
necessidades de treinamento de seus servidores, para o ano seguinte, preenchendo o
formulario de Levantamento das Necessidades de Treinamento (anexo |) e enviando-o a
Superintendéncia de Recursos Humanos, observando a data limite constante na legislacao
vigente.

Para preenchimento do formulario de Levantamento das Necessidades de Treinamento, deve
ser considerado pela chefia imediata:

a. analise prévia das atividades e do perfil de cada servidor;

b. necessidades apresentadas em consonancia com as do SISEMA;

c. oresultado pretendido.

O levantamento devera ser revisto no prazo de 6 (seis meses) apos a sua aprovagao.
8.4. Consolidagao e elaboragao do PADES

A Superintendéncia de Recursos Humanos do SISEMA definira em conjunto com a unidade
solicitante e, alinhados ao planejamento estratégico, os cursos e o tipo de treinamento (interno
ou externo), a instituigdo qualificada a ministrar o curso, o local para a realizagdo, a data
prevista, o numero de participantes, carga horaria e o custo.

As informagdes obtidas com a Consolidagdo do LNT serdo utilizadas para subsidiar a
aprovagao do Diretor de Area juntamente com o Superintendente de Recursos Humanos.

8.5. Treinamentos nao previstos no LNT

Os treinamentos nao previstos na elaboracdo da LNT e posteriormente identificados como
necessarios, serao solicitados e planejados por meio da Solicitagcdo de Treinamento |,
observados os seguintes procedimentos:

1. As solicitagbes dos servidores deverdo ser avaliadas pela chefia imediata,
considerando o levantamento dos treinamentos ja realizados no decorrer do ano e
encaminhadas para as consideragdes do Diretor / Superintendente da area.

2. A Coordenadoria de Desenvolvimento de RH do SISEMA analisa e realiza
consideragdes, incluindo a verificagao do Cadastro da Instituigdo Organizadora no SIAD, e
encaminha a Superintendéncia de Planejamento e Modernizagao Institucional;

3. A Superintendéncia de Planejamento e Modernizagao Institucional informara sobre a
disponibilidade orcamentaria e financeira, encaminhando o pedido, se deferido, para

Y

autorizagdo do dirigente maximo com posterior encaminhamento a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos para implementacgao.

Secretaria de Estado do Meio Ambiente 8 Desenvolvimento Sustentavel — SEMAD
Fundagao Estadual do Meio Ambiente — FEAM
Instituto Estadual de Florestas — IEF
Instituto de Gestdo das Aguas — IGAM



8.6. Capacitagao no exterior

A aprovacido para participar em capacitacdo no exterior devera passar pelos dirigentes
maximos do 6rgao/entidades, seguindo os critérios abaixo enumerados:

a) Se houver interesse do 6rgdo, o servidor podera participar de no maximo uma
capacitagdo no exterior a cada ano;

b) Atuar em area correlata ao conteudo do curso/visita técnica a ser ministrado;

c) A participagdo no evento esta condicionada a apresentacdo de relatérios de
treinamentos anteriores, realizados no exterior, por parte do servidor para a chefia
imediata e equipe técnica.

d) Caso haja mais de uma solicitacdo para a mesma finalidade/modalidade de capacitacéo
e treinamento, a prioridade sera dada ao servidor que n&o tenha sido contemplado no
minimo nos 2 (dois) anos anteriores ao evento no exterior.

e) Caso ainda haja empate, sera considerada a maior nota alcangada durante o ultimo
periodo avaliatorio.

9. Demais procedimentos
9.1. Inscrigdes

As solicitagbes dos servidores deverdo ser avaliadas pela chefia imediata, considerando o
levantamento dos treinamentos ja realizados no decorrer do ano e encaminhadas para o
Diretor / Superintendente da area.

A inscricao nos treinamentos € de responsabilidade do servidor e, em casos especificos, da
Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos em consonadncia com a
Superintendéncia de Contabilidade e Finangas do SISEMA, que verificara a legalidade da
instituicdo que esta oferecendo o treinamento.

A Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos, o servidor requisitante e a
chefia imediata deverao estar cientes da data e do local de realizagdo do treinamento
antecipadamente.

Em caso de desisténcia da participacdo do servidor nos cursos, 0 mesmo devera comunicar a
Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos para que outro servidor seja
indicado, caso seja possivel.

9.2. Registro de Freqiiéncia

Nos treinamentos internos, realizados no préprio 6rgao/entidade, a comprovacgéo de frequéncia
dos participantes sera por meio de lista de presenca especifica, sendo de responsabilidade do
instrutor garantir o seu preenchimento e envio a Superintendéncia de Desenvolvimento de
Recursos Humanos.

Nos treinamentos externos o servidor deve trazer copia do certificado ou outro comprovante de
sua participacdo, devendo encaminhar a Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos
Humanos para atualizacdo de seus dados, no prazo maximo de um més apds a conclusdo do
curso.
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10.- Avaliagao

Apos a conclusdo do treinamento interno o servidor devera preencher a Avaliagdo do
Treinamento em formulario especifico e envia-la a Superintendéncia de Desenvolvimento de
Recursos Humanos no prazo de 7 dias, a contar do término do curso.

Os cursos acordados com as empresas contratadas deverao conter, entre suas requisi¢cdes, o
envio das avaliagdes realizadas.

11 - Recursos Financeiros

Os recursos financeiros para treinamentos de interesse institucional deverdo ser previstos
pelas Diretorias e Unidades Descentralizadas e aprovado pela Superintendéncia de
Planejamento e Modernizagéo Institucional em sua programagao para o ano subsequente. O
cronograma de desembolso e a execugédo do Plano seguirdo as datas solicitadas e aprovadas
no PADES, em cumprimento a Lei Orgamentaria Anual.

12 - Material de Treinamento:

Todo o material recebido nas acbdes de educacao profissional devera ser encaminhado a
Biblioteca e Centro de Informacdo do SISEMA, nado cabendo ao servidor reté-lo. Caso tenha
participado mais de um servidor no mesmo curso, podera ser encaminhado apenas um unico
material para o Centro de Informacgao. Entretanto, fica obrigatério o encaminhamento por todos
os participantes de relatérios contendo um resumo do conteudo da capacitagao efetuada a sua
chefia imediata.

13 - Atualizagao de Arquivos

Sera desenvolvido um Sistema de Acompanhamento Gerencial das A¢des de Desenvolvimento
do Servidor, imediatamente apdés a aprovagdo deste Manual de Procedimentos, que
possibilitara criar um banco de dados unico do SISEMA, a fim de manter atualizadas as
informacdes sobre a capacitagao e o treinamento dos servidores.

Os casos omissos serdo analisados pelo Comité Gestor que deliberara sobre a viabilidade ou
nao da concessao

14 — Considerag¢oes Finais.

14.1 — Todos os procedimentos aqui registrados terdo vigéncia a partir da data da publicagéo
da Resolucdo do Secretario de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel,
considerando aprovado e implantado este Manual.

14.2 — Este Manual sera revisto por um grupo de trabalho a ser constituido, sempre que houver
mudanca na legislagcdo ou necessidade de outras adaptacoes.
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Belo Horizonte, 19 de outubro de 2007.
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FLUXOGRAMA

( Sera anexado em breve)
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ANEXOS

Anexo 1: Levantamento das Necessidades de Treinamento
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