—— MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
FAZENDA ESTADO DO PARANA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Instrugao Normativa n° 003/2024
De 13 de junho de 2024.

| Publicado no Di4rio : SUMULA: “Dispde sobre as normas gerais
: Oficial Eletrénico :

\ N°106/2024 - Data: de 13 !
: de junho de 2024. :

relativas a Escola de Gestdao da Administragao
Publica do Municipio de Fazenda Rio Grande,

Estado do Parana, conforme especifica”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE
FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais, e
com base no processo administrativo n® 30007/2024;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 4844, de 03 de dezembro de 2018;

RESOLVE:

Art. 1.° Estabelecer prazos, condicdes, critérios, procedimentos e orientacoes

relativas a Escola de Gestao do Municipio de Fazenda Rio Grande.

Art. 2° A Escola de Gestdo esta subordinada a Secretaria Municipal de
Administracdo e tem por finalidade institucional promover o aprimoramento
permanente das competéncias dos servidores publicos do Municipio de Fazenda Rio

Grande visando a prestacao de servigcos de exceléncia aos cidadaos.

Art. 3.° As agdes de capacitagcdo sao classificadas em duas ordens, sendo elas:

| - acbes de capacitagédo internas: organizadas sob a responsabilidade do Poder
Executivo Municipal, por intermédio da Escola de Gest&do, ministradas por servidores
do Quadro Préprio, terceiros conveniados, contratados ou parceiros estratégicos;

Il - agcdes de capacitagao externas: promovidas por terceiros, com inscricbes em

geral e dirigidas a um publico especifico ou abertas ao publico.

Art. 4.° As agdes de capacitacdo internas desenvolvidas pela Escola de Gestao
podem ser realizadas por intermédio de treinamentos, cursos, palestras, reunides

técnicas, seminarios, dentre outras acdes que se fizerem necessarias.
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Paragrafo unico: Para a execugéo das agdes de capacitagao internas, a Escola de
Gestao realizara, no inicio de cada ano, o levantamento das necessidades de
treinamento por intermédio de anadlise organizacional, entrevistas, pesquisas,
resultado das avaliagdes de desempenho, exames das atribuicbes dos cargos, entre

outras ferramentas que se fizerem necessarias.

Art. 5.° Compete a Escola de Gestao avaliar a pertinéncia da participagcao de
servidores efetivos em cursos externos, mediante analise da relacdo e
compatibilidade entre as atribuicbes do servidor e os temas/assuntos abordados no
evento formativo.

| - a analise sera exclusivamente técnica, ndo cabendo a Coordenagao da Escola de
Gestao a analise juridica, administrativa e de conveniéncia e oportunidade.

Il - as solicitacdes de analise da pertinéncia na participagao de servidor em acoes de
capacitacao externas serao encaminhadas via Protocolo.

lll - a Coordenacao da Escola de Gestéao tera o prazo de até 02 (dois) dias uteis para
a emissao do parecer técnico, cabendo ao Secretario da pasta solicitante a deciséo
final e o prosseguimento do processo.

IV - nos requerimentos de participacéo de servidor em acédo de capacitacdo externa
encaminhados a Coordenacgao da Escola de Gestdo deverao constar a justificativa
(informar 0s motivos que levaram a necessidade de
atualizacado/formagao/aperfeigoamento) e os objetivos almejados (de forma clara e

objetiva, informar os resultados esperados em consonancia com a justificativa).

Art. 6.° Compete aos servidores da Administracao Publica Direta que participarem
de acbes de capacitagao externas:

| - apresentar a Escola de Gestdo a Avaliagdao de Impacto de Treinamento no
Trabalho devidamente preenchida e assinada, até o quinto dia util apos o
recebimento desta, via Protocolo;

Il - atuar como Agente Multiplicador em ag¢des de capacitagéo internas, repassando
os temas/assuntos abordados no evento a Secretaria de lotacdo e/ou a outras
Secretarias Municipais quando convidado pela Escola de Gestéao.

§ 1.° O servidor que estiver impossibilitado de atender ao convite para atuar como

agente multiplicador em agbes de capacitagdo internas, quando convidado pela
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Escola de Administracdo Publica, devera apresentar a esta por escrito, via
Protocolo, em até 05 (cinco) dias apds o recebimento da convocagao, as razdes de
seu impedimento.

§ 2.° Serédo disponibilizados aos servidores que participarem de eventos externos e
que forem convidados pela Escola de Gestdo, as ferramentas disponiveis e

necessarias para a socializagao dos conhecimentos adquiridos.

Art. 7.° As Secretarias Municipais deverdo informar mensalmente a Escola de
Gestao, pelo Protocolo ou e-mail, todas as acdes de capacitacdo que realizarem,

para fins de registro.

Art. 8.° As Secretarias poderao solicitar a Escola de Gestao, via Protocolo, apoio no
planejamento, elaboracdo, execucdo ou divulgacdo de agdes de capacitagao
internas.

§ 1.° A solicitagdo de que trata o caput, deste artigo, devera ser realizada com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizagao do evento.

§ 2.° O apoio descrito no caput deste artigo estara sujeito a disponibilidade de
agenda e de recursos, ndo podendo acarretar em prejuizos ao bom andamento da
execucao das atividades da Escola de Gestao.

§ 3.° A secretaria solicitante devera fornecer os equipamentos, materiais, espago
fisico e outros recursos necessarios para a plena execugcdo das agdes de
capacitagcédo de que trata o caput deste artigo.

§ 4.° Na solicitacdo de que trata o caput deste artigo devera constar: tema do
evento, publico-alvo, data e horario do evento, quais os recursos materiais e/ou de

pessoal necessarios para apoio.

Art. 9.° Compete as Chefias Imediatas:

I - auxiliar na identificacdo das necessidades de capacitacdo de sua equipe e prestar
informacdes a Escola de Gestao, sempre que solicitado por esta;

Il - auxiliar na ampla divulgacédo das A¢des de Capacitacdo promovidas pela Escola

de Gestao;
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lll - indicar servidor para a participacdo em acgdes de capacitacdo internas
respeitando o numero de vagas e o publico-alvo do evento, quando solicitado por
esta Coordenacao.

IV - autorizar a participacdo dos servidores a ele subordinados, nas acgdes de
capacitacao internas, promovidas pela Escola de Gestéao.

§ 1.° A participagéo de servidores em agdes de capacitagdo promovidas pela Escola
de Gestao pressupde a prévia anuéncia da chefia imediata.

§ 2.° O servidor indicado que faltar ou se recusar a participar, salvo por motivo de
forga maior e/ou devidamente justificado, estara impedido de participar de agbes de
capacitacao internas promovidas pela Escola de Gestéo, por até 06 (seis) meses.

§ 3.° A participacao de servidor nas agdes de capacitagdo ndo podera acarretar em
prejuizos ao exercicio do cargo nem ao bom andamento das atividades do seu local
de trabalho.

§ 4.° As horas de participagao nas agdes de capacitagao internas realizadas durante
o horario de expediente do servidor serdao computadas como horas efetivamente
trabalhadas.

§ 5.° Fica proibida a participagdo de servidor que n&o esteja em efetivo exercicio,

nas acdes de capacitagao promovidas pela Escola de Gestéo.

Art. 10.° Os Certificados emitidos pela Escola de Gestao serao validos para fins de
progressao na carreira.
Paragrafo unico: A Escola de Gestdo encaminhara o certificado por e-mail, em até

30 (trinta) dias apds o término do evento formativo.

Art. 11.° Os servidores cujos cargos efetivos possuam correlagdo direta com os
temas/assuntos abordados no evento e/ou ocupantes de cargos dos Grupos
Ocupacionais Base e Operacional terdo prioridade nas inscricbes em agdes de

capacitacao internas, promovidas pela Escola de Gestéao.

Art. 12.° Fica autorizado o aproveitamento de servidores do Quadro Préprio do
Municipio de Fazenda Rio Grande, em atividades de formacédo e capacitagao,

ministrando cursos e/ou palestras, atuando como Agentes Multiplicadores.
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§ 1.° O exercicio da fungdo de Agente Multiplicador ndo sera remunerada, nem
podera acarretar prejuizo ao exercicio regular do cargo e local de trabalho do
servidor, devendo este comunicar prévia e antecipadamente sua Chefia Imediata da
sua participagao ou convocacao.

§ 2.° A atuagado de servidor como Agente Multiplicador estara restrita ao cargo de
atuacdo e/ou a habilitagdo profissional, neste ultimo caso ndao se configurando
desvio de funcgao.

§ 3.° A atuacdo do servidor como Agente Multiplicador estara condicionada a
assinatura prévia do “Termo de Responsabilidade”, elaborado e emitido
exclusivamente pela Escola de Gestao.

§ 4.° Fica proibida a atuagao de Agente Multiplicador por servidor que nao esteja em
efetivo exercicio.

§ 5.° As horas em que o servidor atuar como Agente Multiplicador durante o horario
de expediente serdo computadas como horas definitivamente trabalhadas.

§ 6.° O servidor que atuar como Agente Multiplicador recebera certificado contendo o
dobro da carga horaria ministrada e podera averba-la para fins de progresséo

funcional.

Art. 13.° Os casos omissos serdo apreciados e decididos pela Coordenagao da
Escola de Gestdo, em conjunto com o Secretario Municipal de Administragdo e/ou
Diretor Geral da Secretaria de Administracao.

Art. 14.° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Fazenda Rio Grande, 13 de junho de 2024.

José Antonio Dasenbrock Junior
Secretario Municipal de Administragao
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Data de criagdo do documento: 13/06/2024 as 10:45:19

Assinantes

v/ José Antonio Dasenbrock Junior

Assinou em 13/06/2024 as 10:45:20 com Certificado Digital Qualificado, emitido em nome de
JOSE ANTONIO DASENBROCK JUNIOR com o CPF *** 691.769-**, nos termos do § 12 do art. 10 da
Medida Provisodria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Eu, José Antonio Dasenbrock Junior, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere
aos tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interagfes pelos Entes Publicos.
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