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INSTRUGAO NORMATIVA N° 021/2013, DE 01 DE AGOSTO DE 2013.

“Dispbe sobre as normas para a certificagcdo de cursos de
capacitacdo viabilizados pela Secretaria de Gestdo
Administrativa com o objetivo de atender um dos requisitos da
progressdo horizontal do Plano de Cargos Carreira e
Remuneragédo dos servidores municipais de Balneario
Camboriu”.,

O Secretario de Gestdao Administrativa, da Prefeitura de Balneario
Camboriu, no uso de suas atribuigdes, resolve normatizar as certificagdes de
cursos de atualizacao e aperfeicoamento previstos na Lei 3428/12 em seu art. 21,
§5:

§ 5° Ato do Secretario Municipal de Gestdo Administrativa
estabelecera as formas de convocagéo, registro e certificagéo
dos cursos de atualizagdo e aperfeicoamento e dos cursos
para a comunidade local.

CONSIDERANDO,

Que as agdes de capacitagdo que contemplam a aquisicdo de novas
habilidades e conhecimentos, com vista ao desenvolvimento de caracteristicas
comportamentais (competéncia) que contribuam na preparagdo e formagédo do
servidor publico em tornar-se agente e facilitador na prestacdo de servigos a
sociedade e no aprimoramento dos processos, baseadas no método conceitual,
pratico e vivencial, compreendem os eventos realizados nas modalidades de curso
de treinamento, atualizagdo, aperfeicoamento, extensao, pré-formagéo, congresso,

encontro, seminario, simpdsio, jornada, oficina, férum, painel, workshop e outros,

RESOLVE,



Art. 1 Orientar os profissionais quanto a estrutura necessaria para a elaboragao de
projetos a serem certificados pela Secretaria de Gestdao Administrativa de Balneario
Camboriu — SC.

Art. 2 Os proponentes para os cursos podem ser:

» Servidores efetivos do municipio;

* Instituicdes de Educacgao credenciadas pelo MEC;

* Instituicdes credenciadas pelo Conselho Estadual de Educacéo;
* Instituicdes credenciadas pelo Conselho Municipal de Educacéo;
» Secretaria Estadual de Educacéo;

* Secretaria Municipal de Educacao;

* Empresas de Consultoria e Treinamento.

Art. 3 Os participantes do curso deverao ser obrigatoriamente servidores efetivos do

municipio de Balneario Camboriu — SC.

Art. 4 Apdés a elaboracdo do Projeto (Anexo A), o proponente ou a entidade
proponente devera protocolar o projeto em versao impressa na Divisdo de Gestao
de Pessoas - DIGP na Secretaria de Gestao Administrativa no Pagco Municipal de

Balneario Camboriu.

Art. 5 Este setor encaminhara a Comissdo do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracgao, responsavel pela analise. O prazo para analise e parecer sera de no

minimo 30 dias.

Art. 6 Se aprovado pela comissdo do CPCCR, o projeto sera encaminhado ao
Diretor da Divisdo de Gestdo de Pessoas e ao Secretario de Gestdo Administrativa

para parecer final.

Art. 7 A partir da aprovagao do projeto, o requerente estara autorizado a iniciar a
aplicacdo do mesmo. Entretanto, adverte-se que a aprovagao do projeto nao garante

a certificacao, que sera fornecida somente apds a avaliagcéo do relatério final.



Art. 8 Apés a realizagdo do curso, os seguintes documentos deverao ser entregues
na Divisdo de Gestédo de Pessoas para a CPCCR:

a) Cépia do Projeto (impressa) caso haja alguma alteragéo, essa deve ser descrita;
b) Ficha de inscricao de cada participante (Anexo B);

c) Ficha de avaliagao dos cursistas - ao final do curso (Anexo C);

d) Lista de presenca de todos os encontros (Anexo D);

e) Relatdrio final contendo informagdes relativas a realizagdo do curso (Anexo E).

Art. 9 Apds o recebimento de toda a documentacdo exigida a CPCCR fara uma
analise prévia e encaminhara a mesma para o Secretario de Gestdo Administrativa
que deliberara sobre o parecer final. Em seguida, encaminhara o parecer com toda a

documentacéao para a Divisao de Gestao de Pessoas que emitira a certificacao.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicagao.

JOAO BATISTA LEAL
Secretario de Gestao Administrativa
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ANEXO A

ORIENTAGOES PARA ELABORAGAO DO PROJETO

Curso:

1. Puablico-Alvo

2. Ementa

3. Carga horaria total:

4. Data:

5. Local:

6. Objetivos:

7. Conteudo programatico:

8. Referéncias Bibliograficas:

9. Curriculo resumido do professor/instrutor/mestre/ministrante etc.

10. Relagao de custos: (se houver)
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ANEXO B

FICHA DE INSCRIGAO DO CURSISTA

NOME DO CURSO:

NOME:

RG: CPF:

ENDERECO:

FONE:
GRAU DE INSTRUCAO:

CARGO:
LOCAL DE TRABALHO:

E-MAIL:

Ass. Responsavel pela matricula

Data: [
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ANEXO C
AVALIAGAO FINAL DO CURSISTA
Ordem Item Assinale
Como vocé considerou: adequado(a) |inadequado(a)
1 A periodicidade dos encontros
2 A carga horaria diaria
3 A rotina para o desenvolvimento dos trabalhos
4 Os conteudos do campo pedagdgico
Quanto a sua participagéo Assinale
e a do grupo: Sim N3o

5 As considerNagc")es _do_grupo contribuiram para

sua formacéo profissional?
6 Vocé contribuiu com o grupo?

a) realizando as sinteses de cada encontro?

b) escrevendo sobre os temas solicitados?

c) participando das discussoes?

Quanto aos textos e roteiros
de estudos trabalhados:

7 Fora.\m.ade.quados as suas necessidades

profissionais?
8 Con.trilguiram para a melhoria da sua pratica

profissional?

Quanto ao ministrante
dos encontros:
9 Facilitou a comunicacdo em todos do grupo?
10 Dissolveu duvidas dos participantes?
11 Contribuiu para o desenvolvimento do grupo?
12 As estratégias adotadas foram adequadas?
Quanto aos cursos de capacitacao e ou aperfeicoamento:

13 InQique temas para os

proximos cursos.

Quanto aos aspectos gerais:

14 Faca suas criticas

e/ou elogios.
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LISTA DE PRESENCAS

Entidade ou Responsavel:

ANEXO D

Tema da Palestra:

Professor Palestrante:

Data:

NOME COMPLETO

TEL.

ASSINATURA
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ANEXO E
RELATORIO FINAL

Entidade ou Responsavel:

Nome do coordenagao/ministrante responsavel:

Nome do projeto/curso:

Inicio / / Término / /

Quantidade de iniciantes:

Quantidade de concluintes:

a) descrever em um breve resumo as atividades desenvolvidas ao longo do
Curso;

b) descrever as potencialidades e as fragilidades observadas no decorrer do
curso, bem como, sugestdes pertinentes e relativas ao tema abordado.

Balneario Camboriu, / /

Ass. do coordenador/ministrante responsavel
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ANEXO F
AGENDA DO CURSO

Entidade ou Responsavel::

Coordenacéo:

Nome do projeto:

Inicio / / Término / /

Data Hora Conteudo Ministrante
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