SANDEIRANTES

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANA

Decreto N° 3.602/2023

Stmula: Institui a politica municipal de capacitacao
dos servidores publicos da administracao publica

direta e da outras providéncias.

JAELSON RAMALHO MATTA, Prefeito Municipal de Bandeirantes, Estado do

Paran4, no uso de suas atribui¢des legais,

DECRETA

OBJETIVOS

Art. 1° Fica instituida a Politica Municipal de Capacitacdo dos Servidores Publicos
integrantes da Administracdo Publica Direta, com as seguintes finalidades:

I - melhoria da eficiéncia do servico publico e da qualidade dos servicos prestados ao
cidadao;

II - valorizacdo do servidor publico, por meio de sua capacitacdo permanente;

III - adequag@o do quadro de servidores aos novos perfis profissionais requeridos no setor
publico;

IV - divulgacdo e controle de resultados das a¢des de capacitacio;

V - racionalizacio e efetividade dos gastos com capacitagao;

VI - preparacdo dos servidores para as mudangas de cendrios internos e externos ao 6rgao
ou a entidade;

VI - capacitagdo dos servidores para substituicOes decorrentes de afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e da vacancia do cargo; e

VII — promocdo da atualizacdo dos servidores de acordo com as novas tecnologias

implementadas nas rotinas da Administracao Publica.

Art. 2° Para fins deste Decreto, sdo consideradas a¢des de capacitacio:
I - cursos presenciais e a distancia;
II - treinamentos em servico;

III - grupos formais de estudos, intercambios ou estigios; e
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IV - semindrios, congressos e simpdsios, desde que contribuam para a atualizagdo
profissional e o desenvolvimento do servidor e que se coadunem com as necessidades

institucionais dos 6rgdos e das entidades municipais.

DIRETRIZES

Art. 3° Sao diretrizes da Politica Municipal de Capacitacido dos Servidores Publicos:

I - incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitagcdo voltadas para
o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

I - possibilitar o acesso dos servidores a a¢des de capacitagdo, oferecendo, anualmente,
pelo menos uma oportunidade de capacitacdo, otimizando os recursos orgcamentdrios disponiveis;

Il - priorizar as acgdes internas de capacitagdo, que aproveitem habilidades e
conhecimentos de servidores da propria institui¢do, e programas de educacdo continuada que
contemplem eventos de curta duracio;

IV - utilizar a avaliacdio de desempenho e a capacitacdo como agdes entre si
complementares;

V - avaliar permanentemente os resultados advindos das a¢des de capacitagao;

VI - elaborar o plano anual de capacitacdo municipal, compreendendo as definicdes dos
temas e as metodologias de capacitacdo a serem implementadas e controle gerencial dos gastos;
e

VII - priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, os cursos ofertados pelas

escolas de governo da Unido, do Estado do Parand e de outras entidades governamentais.

INSTRUMENTOS

Art. 4° Sdo instrumentos da Politica Municipal de Capacitagéo dos Servidores Publicos:
I - plano anual de capacitacao;
II - relatério de execugdo do plano anual de capacitagao;

III - o sistema de gestdo por competéncia.

PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Art. 5° O plano anual de capacitacio deverd se alinhar as necessidades de

desenvolvimento com a estratégia do 6rgdo ou da entidade, bem como:

Rua Frei Rafael Proner n? 1457 — Caixa Postal 281 — CEP 86.360-000 — Tel: (43) 3542-4525 — Fax 3542-3322 e CNPJ 76.235.753/0001-48



SANDEIRANTES

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANA

I - estabelecer objetivos e metas institucionais como referéncia para o planejamento das
acoes de desenvolvimento;

IT - atender as necessidades administrativas operacionais, titicas e estratégicas, vigentes
e futuras;

III - nortear o planejamento das a¢cdes de desenvolvimento de acordo com os principios
da economicidade e da eficiéncia;

IV - ofertar a¢des de desenvolvimento de maneira equanime aos servidores;

V — preparar os servidores para as rotinas de servico publico, visando o aprimoramento
de suas capacidades individuais e coletivas;

VI - acompanhar o desenvolvimento do servidor durante sua vida funcional;

VII - gerir os riscos referentes a implementacao das acdes de desenvolvimento;

VIII - monitorar e avaliar as acdes de desenvolvimento para o uso adequado dos recursos
publicos; e

IX - analisar o custo-beneficio das despesas realizadas no exercicio anterior com as agodes

de desenvolvimento.

Art. 6° A elaborac@o do plano anual de capacitagdo serd precedida, preferencialmente,
por diagnéstico de competéncias.

Paragrafo tnico: Para fins do disposto neste Decreto, considera-se diagnéstico de
competéncias a identificagdo do conjunto de conhecimentos, habilidades e condutas necessarios

ao exercicio do cargo ou da fungdo.

Art. 7° O plano anual de capacitacdo conterd, no minimo:

I - a descricdo das necessidades de desenvolvimento que serdo contempladas no exercicio
seguinte, incluidas as necessidades de desenvolvimento de capacidades de direcdo, chefia,
coordenacgdo e supervisio;

II - o publico-alvo de cada necessidade de desenvolvimento;
III - as a¢gdes de desenvolvimento previstas para o exercicio seguinte, com a respectiva carga
horaria estimada; e

IV - o custo estimado das a¢des de desenvolvimento.
Art. 8° Competird as Secretarias Municipais, anualmente:

I - realizar levantamento com a participacdo dos servidores, acerca dos temas que devem

ser inseridos no Plano Anual de Capacitagdo;
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II - autorizar a participacdo de servidores em congressos, semindrios, encontros e outras
atividades de capacitagdo aperfeicoamento;

IIT - conscientizar o servidor acerca do seu interesse pelo desenvolvimento profissional e
da sua responsabilidade pelo controle de sua situacdo funcional.

IV- avaliar o aproveitamento do servidor nos cursos de capacita¢do constantes no Plano
Anual de Capacitacdo, por meio dos resultados obtidos no desempenho cotidiano das atividades
relativas ao cargo que ocupa;

V - elaborar a respectiva proposta de plano de capacitacdo que vigorard no exercicio
seguinte, a partir do levantamento das necessidades de desenvolvimento relacionadas a
consecuc¢ao dos objetivos institucionais até o dia 30 (trinta) de setembro de cada ano; e

VI — encaminhar para a Secretaria Municipal de Planejamento, 6rgao responsavel pelo

desenvolvimento do plano anual de capacitacio, respectivas proposta.

Art. 9° Competira a Secretaria Municipal de Planejamento:

I - coordenar e elaborar o plano anual de capacitago a partir das propostas especificas
encaminhadas individualmente por Secretaria Municipal, visando o desenvolvimento do plano,
incluindo, em sendo o caso eventuais sugestoes; e

IT - apresentar ao Chefe do Poder Executivo até 30 de novembro de cada ano o plano
anual de capacitacgdo.

RELATORIO DE EXECUCAO

Art. 10 O relatério de execugdo do plano anual de capacitacdo, conterd as informacdes
sobre a execucgdo, a avaliacdo das acdes previstas no plano anual de capacitacdo do exercicio
anterior e a sua realizacdo e deve ser elaborado e publicitado até o dia 30 de dezembro de cada
ano pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 1° Para a elaboracdo do relatério de execucdo serdo utilizadas as informacdes
encaminhadas pela Secretaria do Planejamento até o dia 30 de novembro de cada ano.

§2° O relatério de execugdo conterd, obrigatoriamente:

I — a identificacdo dos eventos de capacitacdo realizados;

IT — a quantidade de servidores participantes;

IIT — a avaliacdo dos custos e beneficios obtidos;

IV — a definicdo das medidas para melhorar os proximos planos anuais de capacitacio; e

IV - implementacdo de medidas de controle e metas a serem alcancadas a partir dos

resultados efetivamente obtidos.
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SISTEMA DE GESTAO POR COMPETENCIA

Art. 11 O sistema de gestdo por competéncia se pautard na capacitagdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao

desempenho das fun¢des dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da institui¢do.

Art. 12 A gestdo por competéncias tera por fundamentos e objetivos:

I - o desenvolvimento continuado de servidores publicos;

II — a identificag@o e o incentivo de talentos dos servidores publicos;

III — a institui¢do de mecanismos de aproveitamento das capacidades individuais para a
eficiéncia do servigo publico; e

IV — o incentivo de competéncias transversais para uniformizac¢do da qualidade dos

servicos prestados pelo Municipio de Bandeirantes.

Art. 13 Competira a Secretaria Municipal de Administracido desenvolver e
implementar o sistema de gestdo por competéncia, ainda:

I — realizar diagnéstico de competéncias contendo a identificacio do conjunto de
conhecimentos, habilidades e condutas necessarios ao exercicio do cargo ou da fungio;

IT — uniformizar diretrizes para competéncias transversais de desenvolvimento de pessoas
em articulagcdo com outros 6rgéos e entidades municipais, bem como escolas de governo federais
ou do Estado do Parani;

III - promover, elaborar e executar acdes de desenvolvimento destinadas a preparar os
servidores para o exercicio de cargos em comissdo e fun¢des de confianca;

IV — coordenar e supervisionar os programas de desenvolvimento de competéncias de
direcdo, chefia, de coordenagdo e supervisdo, visando o cumprimento das fungdes institucionais
de cada 6rgao e entidade municipal; e

V - orientar e acompanhar as agdes voltadas ao desenvolvimento das competéncias
setoriais promovidas pelos 6rgaos;

VI - avaliar e acompanhar permanentemente a efetividade das a¢cdes de desenvolvimento
e capacitacdo do servidor publico, a observancia das diretrizes da politica e o controle de gastos
com capacitacdo; e

VII - promover a disseminagdo da politica de desenvolvimento e capacitagdo do servidor

publico; e
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VIII - atuar, em conjunto com os 6rgaos e entidades, na defini¢do, na elaboragcdo e na
revisdo de acOes de desenvolvimento das competéncias essenciais a Administragdo Publica do

Municipio de Bandeirantes.

Art. 14 Para a realizacdo da gestdo por competéncias, serdo incentivadas as seguintes
atividades:

I — cursos de nivel técnico, superior e de extensao;

IT - programas de p6s-graduacgao, lato sensu e stricto sensu, inclusive pds-doutorado;

III - fomento e desenvolvimento de pesquisa e inovagao;

IV - prospeccdo, promogdo e difusdo de conhecimento; e

V - desenvolvimento do empreendedorismo e da lideranca no setor publico.

DOS CURSOS
Art. 15 Os cursos de Capacitagdo deverdo ter cariter objetivo e pritico e serdo
ministrados:
I - diretamente pela Administracdo Pidblica Municipal, por intermédio da utilizacdo de
servidores de seu quadro efetivo;
IT - por entidades ou profissionais especializados, contratados na forma da Decreto; e
II - mediante o encaminhamento de servidores a institui¢des especializadas, priorizando-

se as escolas de gestdo mantidas por entidades publicas gratuitas e institui¢des de ensino publicas.

Art. 16 Na hipétese dos cursos serem oferecidos diretamente pela Administragao Publica
Municipal, mediante utilizacio de servidores de seu quadro de pessoal, deverd ser comprovada a
notoria especializagc@o e experiéncia pelo servidor na drea que se propde ministrar a capacitacao.

§1° O periodo em que o servidor atuar como instrutor ou monitor serd de forma voluntéria,
ndo serd considerado para fins de promocao.

§ 2° Caso o curso ou capacitacio venha a ser realizado fora do hordrio normal de trabalho
do servidor instrutor/tutor, o periodo podera ser contabilizado como hora extraordinéria.

§ 3° Caso o curso ou capacitagdo venha a ser realizado durante o horario normal de

trabalho do servidor instrutor/tutor, este devera obter a anuéncia prévia da chefia imediata.
Art. 17 Os cursos de Capacitagdo ofertados por instituigdes descritas em inciso I do Art.

15 desta Decreto, deverdo possuir autorizagao legal para o funcionamento e fornecer certificado

de conclusio.
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Paragrafo tinico. Nos casos de cursos de escolaridade, a institui¢cdo e o curso devem ser

reconhecidos pelo MEC - Ministério da Educacio e Cultura e/ou entidades de classe.

Art. 18 Quando nio se tratar de convocacdo, a defini¢cdo dos participantes no Plano de
Capacitagio devera ser feita a partir de cada local de trabalho em processo coletivo que envolva
as chefias e os servidores, observados os objetivos e metas da Administracdo Municipal como um

todo.

REALIZACAO DE DESPESAS

Art. 19 As acdes de capacitagdo/aperfeicoamento previstas no plano anual poderdo ser
custeadas com recursos do proprio servidor, do Municipio ou por meio de convénios ou parcerias
formalizadas com terceiros.

Paragrafo unico: Quando custeadas pelo Municipio, obrigatoriamente deverdo ser contratadas

mediante processo licitatdrio, sujeitas as normas de contabilidade publica.

Art. 20 As despesas de contratacdo de capacitagdo/aperfeicoamento de pessoas, a
prorrogacdo ou a substitui¢do contratual, a inscri¢do, as didrias e as passagens quando forem
poderio ser realizadas somente apds a aprovagao do plano anual de capacitacio.

§ 1° As despesas com agdes de desenvolvimento de pessoas serdo divulgadas na infernet,
de forma transparente e objetiva.

§2° O disposto no caput poderd ser excepcionado pelo Chefe do Executivo, devendo ser
registrado em processo administrativo especifico que contenha a justificativa para a execugdo da
acdo de desenvolvimento, observada a publicidade e transparéncia.

§ 3° As a¢des de desenvolvimento contratadas na forma prevista no § 2° serdo registradas

nas revisodes do plano anual de capacitag@o, ainda que posteriormente a sua realizacao.

PARTICIPACAO NAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 21 Ao servidor ptiblico municipal € facultada a participagdo nas atividades oferecidas
regularmente dentro do plano anual de capacitagao.
§ 1° Para fins de qualificacdo profissional a Administragdo ofertard, anualmente, o

minimo de 08 (oito) horas de atividades aos servidores puiblicos municipal.
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§ 2° O ndo cumprimento do minimo de 08 (oito) horas de capacitacdo pelo servidor
publico municipal poderéd implicar obstdculo a promogao funcional, nos termos do Regulamento

de Promocio.

Art. 22 O servidor publico municipal interessado em evento de capacitagdo deverd
preencher e protocolar previamente, junto a Secretaria em que estiver lotado, formuldrio de
beneficio capacitacio, no qual obrigatoriamente deve conter a autorizacio do responsédvel da pasta
e respectivamente do Secretaria de Administracéo:

§1° O formuldrio de beneficio capacitacdo, deve conter obrigatoriamente:

I — nome completo, cargo e lotagao;

IT — descri¢d@o da atividade, instituicdo responsdvel e custo de inscri¢do ou mensalidade,
se houver; e

IIT — local onde serd realizada a atividade.

§ 2° Em caso de eventos cujas despesas sejam a cargo do Municipio a solicitacdo do
beneficio de capacitacdo deve ser protocolado perante a Secretaria em que estiver lotado e
encaminhado a Secretaria de Administragdo com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)
dias.

§ 3° Em caso de eventos gratuitos, a solicitacdo do beneficio de capacitacdo deve ser
objeto de protocolo perante a Secretaria em que estiver lotado e encaminhado a Secretaria de

Administracdo com 20 (vinte) dias antes da data de inicio do evento.

Art. 23 A participagdo do servidor municipal nos eventos de capacitagio, serd deferida
desde que:

I - o servidor esteja inserido no publico-alvo definido para a a¢do de capacitacao;

II - o servidor tenha a anuéncia de sua chefia;

III - exista disponibilidade de vaga.

Art. 24 Quando houver mais candidatos que preencham os requisitos para a mesma agao
de capacitacdo que o nimero de vagas ofertadas, pode-se aplicar os seguintes critérios de
desempate:

I - maior aplicabilidade da capacitacdo ao cargo/atividades desenvolvidas pelo servidor;

IT - maior tempo de servico publico no Municipio;

III - maior tempo de servigo publico na atividade do cargo atual;

IV - menor tempo de afastamento do servico publico, computando-se as faltas

injustificadas e justificadas, sem exce¢oes;
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V - maior nota na avalia¢do de desempenho;
VI - maior tempo de exercicio em funcdo gratificada, funcdo de chefia e cargo em

comissdo.

Art. 25 O servidor podera se ausentar das atividades no 6rgdo ou na entidade de exercicio
somente pelo periodo necessdrio para capacitacdo.

§ 1° A auséncia ndo justificada do servidor em atividades de capacitacdo propostas,
realizadas durante o horario de trabalho, configura insubordinacdo e falta ao servico, ficando
sujeito as sangdes legais.

§ 2° Mesmo concluindo o curso e obtendo certificado com percentual minimo de
participacdo, o servidor devera ressarcir ao Municipio proporcionalmente aos dias/horas de
auséncia nao justificada.

§ 3° O servidor que utilizar recursos publicos para a realizacdo da ac¢ao de capacitagado e

ndo obter a certificacdo deverd ressarcir integralmente os cofres publicos.

Art. 26 A participagdo do servidor em eventos de capacitacio, desde que convocado ou

autorizado pela chefia, abona sua auséncia no local de trabalho.

Art. 27 O servidor inscrito ou selecionado em acdo de capacitacdo, quando
impossibilitado de participar, devera comunicar o fato a organizagio do evento, com antecedéncia

minima de 03 (trés) dias tteis do seu inicio.

Art. 28 O servidor que abandonar agdes de capacitacdo deverd comunicar o fato
imediatamente a organizacao do evento, posteriormente, deverd encaminhar ao Departamento de
Recursos Humanos a justificativa escrita em que conste o ciente do responsavel pela unidade de
lotacdo do servidor.

§ 1° Considera-se abandono do servidor nas acdes de capacitacio:

I - a desisténcia por iniciativa prépria;

IT - ou quando ultrapassar o limite das faltas permitidas previamente disciplinadas pela
organizacdo do evento de capacitagdo, desde que ndo justificadas pelos afastamentos previstos no
Estatuto dos servidores;

IIT - ndo comunicar previamente a auséncia a organizagcdo do evento, dentro do prazo

previsto no art. 28.

Rua Frei Rafael Proner n? 1457 — Caixa Postal 281 — CEP 86.360-000 — Tel: (43) 3542-4525 — Fax 3542-3322 e CNPJ 76.235.753/0001-48



SANDEIRANTES

B o\

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ESTADO DO PARANA

§ 2° O servidor que abandonar a¢des de capacitagdo sem justificativa expressa perderd a
prioridade de realizar outra capacitacdo em relacdo aos demais servidores da Institui¢do durante

12 (doze) meses contados a partir da ocorréncia do fato.

Art. 29 A capacitagdo para os cargos em comissdo ou remunerados por subsidios, quando
os servidores ndo forem titulares de cargos efetivos, somente poderd ocorrer para cursos de curta
durac@o e cujo custo semestral nfo seja superior a:

I - cargos remunerados por subsidio - 15% (quinze por cento) do valor do subsidio mensal
de Secretario Municipal;

II - cargos em comissdo - 10% (dez por cento) do valor do vencimento mensal do cargo

comissionado.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 Os 6rgios e as entidades adequardo suas rotinas e seus atos normativos
internos ao disposto neste Decreto no prazo de 30 (trinta) dias, contado da data de entrada em
vigor deste Decreto.

Art. 31 Outros cursos, semindrios, congressos e qualquer outro evento pertinente,
oferecidos interna ou externamente, ndo previstos no Plano de Capacitagdo, poderdo ser
realizados desde que, atenda os interesses institucionais da Administragdo Municipal observada
a necessidade e a disponibilidade financeira.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢des em contrério.

Edificio da Prefeitura Municipal de Bandeirantes, Estado do Parand, em 08 de novembro de 2023.

Jaelson Ramalho Matta
Prefeito Municipal
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