Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

INSTRUCAO NORMATIVA SAF-02/2014

Verséo: 02
Aprovacgéao em: 11/02/2019
Unidade Responsével: Coordenadoria da Escola do Legislativo

I- FINALIDADE

Estabelecer normas de controle interno para elaboracéo do Plano Anual
de Capacitacao dos servidores do Poder Legislativo, seguindo as diretrizes de
gestdo estratégica de pessoas, gestdo por competéncias e educacao
corporativa, com o objetivo de sanar as lacunas de competéncias e otimizar os
recursos disponiveis para capacitacao.

II- ABRANGENCIA

Todas as Unidades da estrutura organizacional e Gabinetes
Parlamentares.

[lI- CONCEITOS

1. Plano Anual de Capacitacéao

Documento elaborado pela Escola do Legislativo, que integra as diretrizes
e metodologias de capacitacdo e acdes de desenvolvimento das competéncias
comportamentais e técnicas dos servidores da ALMT.

2. Capacitacao

Entende-se por capacitacdo o ato ou efeito de habilitar, de tornar uma
pessoa capaz, possuidora de faculdades, potencial e habilidades para estar em
estado de compreender e desenvolver uma determinada atividade.

3. Gestao Estratégica de Pessoas

Gestdao de pessoal com o objetivo de desenvolver as competéncias
necessarias a concretizacao dos objetivos estratégicos institucionais.

4. Gestado por Competéncias
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Ferramenta de gestao utilizada para planejar, monitorar e avaliar as acdes
de capacitacdo a partir do mapa de conhecimentos, habilidade e atitudes
necessarias ao desempenho das funcées dos servidores.

5. Levantamento de Necessidade de Capacitacao
Instrumento de mapeamento das capacitacdes necessarias para suprir as
lacunas de competéncias existentes e para o desenvolvimento dos servidores.

6. CAEL

Software desenvolvido pela Escola para gerir as a¢des de treinamento e
capacitacdo dos servidores.

7. Relatéorio LNC

Documento elaborado pela Escola contendo a tabulacdo dos dados dos
formularios LNC enviados pelas Unidades da estrutura organizacional e
Gabinetes Parlamentares.

8. Curso Presencial

Acao realizada em sala de aula, laboratério ou local com infraestrutura
voltada ao ensino de contetdos de cunho cognitivos e/ou comportamental.

9. Capacitacdo em Servico

Acdo realizada em ambiente proprio de trabalho, permitindo,
simultaneamente, a aquisicdo de conhecimentos e sua aplicacdo pratica,
podendo ter agregado palestras e encontros, e ser utilizado como
complementacao ao treinamento presencial.

10. Educacéo a Distancia- EAD

Forma de ensino que possibilita a autoaprendizagem com a mediacao de
recursos didaticos sistematicamente organizados, apresentados em diferentes
suportes de informacao, utilizados isoladamente ou combinados e veiculados
pelos diversos meios de comunicacao.

11. Visita Técnica de Capacitacao

Visita técnica a Instituicbes publicas ou privadas, feita em grupo ou
isoladamente, que visa a obtencdo de conhecimentos técnicos ou cientificos
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aplicados devendo ser alinhada a novos produtos ou a melhoria dos ja
existentes.

12. Curso in company

Sao consideradas as capacitagfes ministradas nas instalacoes da Escola
do Legislativo ou em outra unidade administrativa do Poder Legislativo, de
acordo com a demanda e planejamento prévio. Sao cursos dirigidos e
formatados de acordo com as reais necessidades da ALMT, com atendimento
personalizado, adaptacdo ao conteldo programatico e acompanhamento in
loco da capacitacéo.

13. Avaliagao de Reacgéao

Trata-se de processo sistematizado e ordenado para se efetuar a
apreciacédo do participante ao final de evento de capacitacao, onde ira atribuir
indicativos sobre suas expectativas, aprendizagem, conteudo programatico,
didatica do instrutor/palestrante e apresentar sugestdes e/ou criticas.

14. Curso

Eventos educativos, caracterizados pela apresentacdo de um tema
especifico, objetivando o conhecimento, treinamento ou a reciclagem dos
participantes, capacitando-os para o exercicio das atividades relacionadas ao
assunto proposto.

15. Treinamento

E a educacdo institucionalizada ou n&o, que visa capacitar o profissional
para o exercicio de determinada funcdo ou tarefa especifica em determinada
organizacdo. Seus objetivos sdo mais restritos e imediatos possibilitando a
gualificacao.

16. Forum

Reunido de discussdo com numero ilimitado de pessoas onde um
especialista ou autoridade apresenta um assunto ou problema (previamente
estabelecido), seguido de debate pela plenaria, com o objetivo de possibilitar a
livre expresséo de idéias e pontos de vista. Um coordenador retine as opinides
e apresenta a conclusdo que representa a idéia da maioria.
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17. Congresso

Reunido formal e periddica de pessoas pertencentes a grupos
profissionais com 0 mesmo interesse, geralmente promovidos por entidades
associativas, objetivando estudar, debater e chegar a conclusbes sobre um
tema geral que € exposto em subtemas. Estes s8o apresentados sobre
diferentes modalidades de eventos, como painel, conferéncia, palestra,
simpdésio, etc. A sua duracdo é de cinco dias e sua realizacao, anual ou bienal.

18. Seminéario

Apresentacdo verbal de um tema proposto para um publico conhecedor
ou interessado no assunto, com certa linearidade de formacdo profissional. E
apresentado sob a forma dialogal, como palestra, painel, debates ou mesa-
redonda, em periodo pré-determinado, com a presenca de um coordenador
gue domine o assunto e de um ou mais apresentadores escolhidos pelo grupo.
Geralmente divide-se em duas fases: exposicéo e discusséo.

19. Simpoésio

Apresentacdo de um tema geral de grande interesse que € dividido em
subtemas por especialistas de renome, sendo seu objetivo final o intercambio
de informacdes com a tomada de decisdo. E permitida a ilustracio do tema
base com a apresentacao de eventos expositivos e demonstrativos como: feira,
saldo, exposicdo e mostra, sempre relacionados ao tema principal. A duracéo
do simpdsio €, em média, de um a trés dias.

20. Encontro

Reunido de pessoas de uma mesma categoria profissional para debater
temas polémicos apresentados por representantes dos grupos participantes.
Muito utilizado por classes especificas. Requer a presenca de um coordenador,
para apresentacdo dos representantes dos grupos e a coordenacdo dos
trabalhos que sdo expostos em forma de palestras, conferéncias, mesas-
redondas, painéis ou demonstrados como exposi¢cao, mostra ou feira.

21. Jornada

E uma reunido de pessoas com interesses comuns sobre um
determinado tema, com apresentacdo sucessiva de trabalhos, podendo
intercalar comentarios e debates dos participantes. Segue a mesma
sistematica do seminario.

Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
Cep.: 78.049-901 - Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-6900 4
www.al.mt.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

22. Workshop (Laboratorio ou Oficina)

E basicamente uma palestra dividida em duas partes: tedrica e pratica.
Neste evento, todos participam ativamente das discussdes, ap0s uma pequena
exposi¢cdo de um coordenador-central, especialista no assunto, que estimula a
participagdo em oficinas de trabalho, cujos objetivos sédo a produtividade e a
obtencao de novos conceitos e alternativas.

23. Painel

Caracterizado por um quadro de apresentacées no qual um orador
principal e até quatro painelistas explanam sua visdo sobre um tema preé-
determinado. Sua organizacdo, que soma as regras da conferéncia com as da
mesa-redonda, permite ao publico conhecer todos os angulos de uma questao,
0 que torna possivel aos participantes refletir, perguntar e discutir pontos de
interesse comum. E necessaria a presenca de um moderador que coordena os
trabalhos, fixando as regras do evento.

24. Conferéncia

Caracteriza-se pela apresentacdo de um tema informativo, técnico ou
cientifico por autoridade em determinado assunto, para um grande numero de
pessoas (publico). Mais formal do que a palestra, exige a presenca de um
presidente de mesa, que fard a apresentacdo do conferencista. As perguntas
deveréo ser feitas ao final do evento por escrito e identificadas. A duracéo ideal
€ de no maximo uma hora e meia, dividindo-se o tempo entre a apresentacao e
a sessdo de perguntas e respostas.

25. Palestra

Caracteriza-se pela apresentacdo de um tema pré-determinado a um
grupo que ja possui informacdes sobre o assunto. Menos formal do que a
conferéncia, exige a presenca de um coordenador para a apresentacao do
palestrante e triagem de perguntas. Estas podem ser feitas diretamente pelo
publico, que deve ser menor do que a da conferéncia, durante a apresentacao
e apos a autorizacdo do apresentador.

26. Teleconferéncia

Trata-se de palestras, conferéncias, aulas, transmitidas em tempo real,
via satélite, com recepcéao por antena parabdlica ou outro meio. A interatividade
podera ocorrer atraveés de telefone, internet ou outro meio de comunicacéo.
Podem ser agregadas imagens pré-produzidas em video ou computador. Exige
um planejamento minucioso e recepg¢ao organizada.
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27. Videoconferéncia

E um meio teleméatico interativo que possibilita sons e imagens
simultaneas entre os alunos e professores, um vendo o outro ou entdo, em
varias salas, possibilitando a interacdo (multiponto). Exige capacitacdo do
profissional para usar adequadamente todos os recursos, podendo ser utilizada
para reunides, conferéncias, aulas, palestras, etc.

IV- BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa integra o conjunto de acgbes de
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo dos servidores do Poder
Legislativo, levando-se em consideracao as ferramentas de gestao estratégica
de pessoas utilizadas na Administracdo Publica na atualidade,
consubstanciada nas seguintes normas:

« Constituicdo Federal (art 39 § 7°);

* Decreto Lei n° 5.707/2006 (Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoal);

« Portaria n° 208/2006 do Ministério de Planejamento, Orcamento e
Gestao;

* Lei Complementar Estadual n°® 80/2000;
» Decreto Estadual n° 4.630/2002;
* Resolucéo n° 2.010/2010

» Resolucéo n° 836/2008 (Institui a Gestdo por Competéncia no ambito da
ALMT);

* Resolucdo n° 006/2012 (Institui o Plano Estratégico da ALMT para o
periodo de 2012-2016);

« Portaria MD n° 045/12- Aprova o Manual de Normas e Procedimentos da
Coordenadoria da Escola.

V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA

1. Coordenadoria da Escola do Legislativo
« Promover discussdes técnicas com 0s gestores e servidores das
Unidades da estrutura organizacional e Gabinetes Parlamentares para
analisar as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle, visando
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a definicdo e especificacdo dos procedimentos de controle quando da
atualizacdo da instrucdo normativa;

* Promover a divulgagdo da instru¢do normativa entre os servidores da
Escola do Legislativo e garantir sua implementacgéo;

« Efetuar a constante avaliacdo da adequacdo dos procedimentos da
Escola do Legislativo, manter atualizada a instrucdo normativa e orientar
as areas executoras quanto a sua aplicacgao.

2. Das Unidades Executoras da Instrugcdo Normativa
» Atender as solicitagbes da Coordenadoria da Escola do Legislativo
guanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de
atualizacdo da instrucdo normativa;

« Alertar a Coordenadoria da Escola do Legislativo sobre alteracdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

« Manter a instrugcdo normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

« Cumprir fielmente as determinacfes da instrugcdo normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle.

3. Da Superintendéncia de Planejamento Estratégico
* Orientar a vinculacdo da instrugdo normativa com as Normas e
Procedimentos constantes dos Manuais Administrativos, contidos no
Programa Qualidade nos Servicos, integrante do Plano Estratégico do
Poder Legislativo;

* Prestar apoio técnico a Superintendéncia de Contratos, Convénios e
Documentos Correlatos quanto ao mapeamento dos processos, nos
casos em que a matéria objeto da norma ainda néo estiver integrando os
Manuais Administrativos.

4. Da Secretaria de Controle Interno
* Prestar 0 apoio técnico nas atualizacdes da instru¢cdo normativa, em
especial no que tange a identificacédo e avaliagdo dos pontos de controle e
definicdo dos respectivos procedimentos de controle;

* Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragbes nas instrugdes normativas
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para aprimoramento dos controles, ou mesmo a formatacdo de novas
instrugGes normativas;

» Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Controles,
de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada instrugéao
normativa, disponibilizando-o em meio documental e digital a todas as
Unidades Executoras do SCI.

VI- PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucédo
normativa estdo especificadas no Manual de Normas e Procedimentos da
COEL/LNC 2.01.

CAPITULO I- DISPOSICOES INICIAIS

1. Todas as acdes de capacitacdo de servidores no ambito do Poder
Legislativo serdo desenvolvidas exclusivamente através da Escola do
Legislativo, com base no Plano anual de Capacitacao.

2.As acoes de capacitacdes serdo realizadas preferencialmente in company, a
fim de oportunizar a participacdo de um maior nimero de servidores e reduzir
custos;

3. As ac0Oes de capacitacdo sao agregadas nos seguintes tipos de eventos:

a) HABILITACAO: aquele que visa & adaptacéo e ambientac&o iniciais do
novo servidor a organizacdo, bem como o destinado a aquisicdo de
conhecimentos e desenvolvimento de habilidades em areas relacionadas
com as de atuacao do servidor.

b) ATUALIZACAO: destinado & reciclagem de conhecimentos em &reas
relacionadas com as de atuacéo do servidor.

c) APERFEICOAMENTO: visa a ampliacdo do conhecimento ou o
aprimoramento de habilidades em areas relacionadas com as de atuacéo
do servidor com duracao superior a 120 horas e inferior a 360 horas.

d) FORMACAO: processo de desenvolvimento das aptidées do servidor
objetivando qualifica-lo profissionalmente.

Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
Cep.: 78.049-901 - Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-6900 8
www.al.mt.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

4.0s eventos de capacitacdo a serem adotados na Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso séo os seguintes, conforme definidos nesta instrucao
normativa: reunido- curso- treinamento- forum- congresso- seminario-simpoésio-
encontro- jornada- workshop (laboratério ou oficina)- painel- conferéncia-
palestra — audiéncias publicas.

5.0s eventos de capacitacao realizados a distancia utilizam os seguintes meios,
conforme definidos nesta instrucao normativa: teleconferéncia-
videoconferéncia- internet.

CAPITULO Il- PROCEDIMENTOS E CONTROLES NA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

1. A elaboracao do Plano Anual de Capacitacdo decorre da tabulacdo dos dados
contidos nos formularios de LNC, quando deverao ser observados os seguintes
aspectos:

a) Numero de cursos mais solicitados;
b) Necessidade desses cursos para 0s servicos prestados pelas
Unidades/Gabinetes.

2. Apo6s a consolidacéo, elaborar o Relatério de LNC e encaminhar a Secretaria
de Gestdo de Pessoas para avaliacéo e deferimento no prazo de 30 (trinta) dias.

3. Para elaborar o Plano Anual de Capacitacdo, tomar como referéncia o
formulario de cursos deferidos decorrente da andlise do relatorio LNC, efetuada
pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, adequando a quantidade de cursos
deferidos com a clientela a ser capacitada.

4.0s Projetos de Capacitacdo que irdo integrar o Plano Anual deverdo conter
no minimo o0s seguintes elementos:

a) Modalidade de evento- conforme definidos na parte de conceitos desta
instrucao normativa,

b) Denominacao- identificar de modo claro o nome do evento;

c) Justificativa- € o texto que utiliza argumentos convincentes sobre a
importancia da realizacdo do evento, demonstrando: a relevancia do
mesmo, os resultados pretendidos e o publico a ser beneficiado.

d) Local- area onde o evento ocorrerd tanto no aspecto geogréfico
(localizag&o), quanto no aspecto fisico (auditério, centro de convencgdes);
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e) Objetivo- determinar 0 que se pretende com 0 evento, ou seja, O
resultado esperado;

f) Pablico alvo- a quem se destina o evento;

g) Cronograma- distribuicdo planejada das fases do evento, com
discriminacao das diversas etapas e prazos;

h) Estratégias de comunicacao- formas de promover e divulgar o evento
(cartazes, oficios, folderes, e-mail, convites, etc.);

i) Metodologia- expdem e justificam os métodos, as técnicas, 0s
instrumentos e materiais que serdo empregados no projeto;

J)Estimativa de custos- valor estimado dos gastos, em especial quando se
tratar de eventos externos.

5. Na revisdo da primeira versdo do Plano Anual de Capacitacdo deverao ser
observados 0s seguintes aspectos:

5.1.Verificar a coeréncia do Plano com as metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico da Assembleia Legislativa;

5.2.0bservar se todas as unidades envolvidas com cada tema foram
contempladas;

5.3- Verificar se o valor total do planejamento € superior ao teto orcamentario
definido. Sendo extrapolado este limite, encaminhar ao Secretario-Geral com
proposicdo de suplementacao orcamentaria;

5.3.1.N&o sendo possivel a suplementacdo orcamentaria no total ou em parte,
cabe ao Secretéario de Gestao de Pessoas definir as prioridades.

6. Apdés a revisdo e aprovacdo pelo Secretario de Gestdo de Pessoas,
encaminhar o Plano Anual de Capacitacdo as Unidades da estrutura
organizacionale Gabinetes Parlamentares que participaram na coleta de dados
através dos formularios LNC, especificando com clareza as orientacdes para a
elaboracdo do cronograma de capacitacdo dos servidores da Unidade, que
devera conter nomes dos servidores participantes em cada curso, no prazo
estabelecido para sua realizacéo.

7. Quando do recebimento dos cronogramas das Unidades, formar a turma no
CAEL e efetuar a matricula dos servidores, em até 14 dias anteriores ao inicio
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do curso, comunicando-os e dando inicio as capacitacbes no prazo definido
para inicio e término de cada curso.

8. Todas as Unidades da estrutura organizacional e Gabinetes Parlamentares
da ALMT que promoverem eventos de capacitacdo ministradas nas instalagoes
da Escola do Legislativo ou em outra unidade administrativa do Poder
Legislativo, que proporcionam fundamentacao tedrico-pratica, sendo possivel o
aprendizado voltado para o aprimoramento pessoal e profissional dos
participantes, submeterdo o projeto a Escola do Legislativo. Serdo todos
devidamente certificados pela Escola do Legislativo que acompanhara e fara o

controle dos participantes.
VII- DISPOSICOES FINAIS

1. Os esclarecimentos a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a

Coordenadoria da Escola do Legislativo,

2. Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cuiaba, 11 de fevereiro de 2019.

Dep. EDUARDO BOTELHO - Presidente

Dep. MAX RUSSI - 1° Secretario

Dep. VALDIR BARRANCO - 2° Secretario
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