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PLANO DE CAPACITACAO DO IAPAR - 2017 a 2021

1 FUNDAMENTOS

O Plano de Capacitacéo do IAPAR esta integradelammo Estratégico que apresenta a
missdo e visdo institucional, bem como aos objstestratégicos que norteiam as acdes de
capacitacao do Instituto.

Tem como principal finalidade estabelecer as dmedr para a formagédo, a
qualificacdo e o desenvolvimento dos servidoretndtituto de forma ordenada, planejada e
de acordo com as demandas institucionais, necegsidlas unidades organizacionais, e, em
especial, de programas de pesquisa, definidadDpelgdo, pelo Comité Técnico-Cientifico e
com base no resultado da avaliacdo de desempentaddeservidor, em consonancia com o
Plano de Carreiras.

O planejamento das acdes de capacitacdo, forned@senvolvimento esta voltado
para preencher lacunas existentes no desempengernddor, com o objetivo de desenvolver
ou incrementar as competéncias definidas no Aadiissional dos cargos visando o alcance
dos resultados institucionais.

A gestdo das ac¢Oes de capacitacao e desenvoloeirestdt orientada para resultados e
abrangem um conjunto de conhecimentos, habilidadg#fudes necesséarias ao desempenho
das funcdes do servidor na area de atuacado, comsiibeas atividades principais previstas no
perfil profissional de cada cargo. O crescimento skrvidor devera ocorrer pelo
desenvolvimento da capacidade em assumir atribsligbaesponsabilidades, visando a
melhoria do desempenho do profissional para o eécaos resultados na area em que atua
ou, por meio da aquisicdo de novas competénciapagerdo ser requeridas futuramente em
atividades de maior complexidade.

A responsabilidade pelas acbes de capacitacadduestéamentada no compromisso da
Direcéo do Instituto junto aos 6rgdos controladal@gestdo publica do Estado do Parang, e
aos indicadores de desempenho institucional camgdelaos objetivos atingidos.

Este Plano de Capacitacdo abrange todos os sawidtivos e em efetivo exercicio
no IAPAR, contemplando também os servidores alaxaelm Instituicbes vinculadas a
Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastetime

2 OBJETIVOS

O Plano de Capacitacdo do IAPAR tem como objetiviocypal estabelecer as
diretrizes que norteiam o processo de desenvoltonamofissional dos servidores, por meio
de capacitacdo orientada para resultados, objetistvatégicos, linhas de pesquisa/trabalho,
prioridades e necessidades da Instituicdo na &eatuhcdo e considerando o Plano de
Trabalho do servidor. Desta forma busca-se contrilpara o desenvolvimento das
competéncias dos servidores, identificadas no |Perdifissional dos cargos das Carreiras
Técnico-Cientifica e de Logistica e Gestdo em G#éacTecnologia, agregando maior valor
ao patrimonio institucional, visando o cumprimed#osua missao, visdo e valores.



2.1 Objetivos Gerais

Com a implantagéao do Plano de Capacitagéo do IABABGa-se:

a.
b.

Fortalecer a cultura de inovacéo, aprendizado elémxcia entre os servidores;
Estimular a aquisicdo, a disseminacdo e a constridg um acervo de
conhecimentos que promova o desenvolvimento camiilouservidor com foco na
efetividade do alcance dos objetivos e metas uasbibais;

Melhorar a eficacia e a qualidade dos servicosipabprestados a sociedade;
Estimular os servidores a decidir e agir de fornagsmesponsavel, na busca da sua
qualificagcéo para o melhor desempenho de sua fungdaPAR.

2.2 Objetivos Especificos

a.

Orientar a formagdo, o aperfeicoamento e o desenwehto do servidor e
contribuir para a andlise dos requisitos e exigénde escolaridade e formacéo
nos processos de evolugcdo funcional dos servides&®reis, previstos na Lei
Estadual n° 18. 005/2014, de 27 de marco de 2QB4 Estadual n°® 19.073, de 13
de julho de 2017.

Estimular o desenvolvimento profissional dos semed visando o melhor
desempenho de suas atribuicbes e responsabiliddefgsdas no Plano de
Trabalho Anual, em niveis crescentes de compleridad

Oportunizar o0 acesso a todos os servidores dduttstnas agdes de capacitacdo e
desenvolvimento de acordo com as necessidadesado Bé Trabalho Anual do
servidor na sua area de atuacao;

Promover a capacitacdo gerencial de servidoresganercicio de atividades de
gerenciamento de projetos, processos e de lidetenpassoas;

Subsidiar Comités no desenvolvimento de atividaeéscionadas aos processos
de gestéo de pessoas do IAPAR;

Orientar gerentes no planejamento da capacitac@@esenvolvimento da sua
equipe para o alcance dos resultados e prioridda@esea, previstos no Plano de
Trabalho Anual do servidor.

3 MODALIDADES DE CAPACITACAO

As modalidades de capacitacédo estdo voltadas paeaemvolvimento dos servidores
do IAPAR por meio da aquisicdo e do aprimoramergocdmpeténcias individuais e de
equipes, visando efetividade na execucdo dos serygblicos, mediante a realizacdo das
seguintes acoes:

3.1 Capacitacéo Técnica

Acdes voltadas para o melhor desempenho do seredo atividades de maior
especificidade, vinculadas diretamente a areawsgad, cargo e classe em que esta alocado.
Abrangem cursos regulares de formacéo educacialmalpivel médio a poés-graduacao
reconhecidos pela Secretaria de Estado da Edu¢&E&D) ou pelo Ministério da Educacgéo



(MEC) e cursos néo regulares, nas modalidadesmuiesesemipresencial, ensino a distancia
e outras, promovidos por entidades de ensino recicds legalmente ou convalidados pela
Escola de Gestéo do Estado do Parana.

3.2 Capacitacao Estratégica

Acdes de capacitacao voltadas para atividadesioakdas a novas areas de atuacao
ou temas prioritarios para o cumprimento da miskBAPAR, como também aquelas acdes
que visam acervar conhecimentos importantes pdrestiiuto. A identificacdo e a selegéo
dessas areas ou temas e dos respectivos partessart realizada e requisitada pela Dire¢édo
do Instituto, com o0 objetivo de preparar servidgrasa exercer novas fungcées ou atender
demandas institucionais, respeitando-se 0s caojmsses e as func¢des (multifuncionais ou
singulares) previstas no Plano de Carreiras.

3.3 Capacitacao Gerencial

Acdes de capacitacdo gerencial que visam desearrvobmpeténcias e habilidades
imprescindiveis para o exercicio eficaz da funcé@remcial, com foco em resultados pela
adocédo do Modelo de Gestdo de Pessoas por Compst@én&esultados. Neste modelo o
gerente exerce papel fundamental na gestao degsesssuipes e na resolucdo de conflitos,
assumindo responsabilidades no desenvolvimentopdasoas, no acompanhamento das
atividades executadas e nos resultados apresemeldosquipe, previstas no planejamento da
unidade e nos planos de trabalho anuais dos sesgido

Os gerentes, diante deste novo cenario, tornanesgonsaveis pelo estimulo ao
desenvolvimento técnico, comportamental e geren@alo resultado apresentado por
servidores para o cumprimento das metas institagprcomo também pelo incentivo ao
desenvolvimento das competéncias comportamentasalequipe.

3.4 Capacitagdo Comportamental

Caracterizam-se por acdes que visam capacitavmgepara o desenvolvimento das
competéncias intrapessoais e interpessoais, neéesss#o desempenho das atividades
inerentes as funcbes previstas em cada cargo. &@sideradas nessa modalidade de
capacitacao as acOes voltadas a conscientizacdpralissionais sobre o papel do servidor
publico, direitos e deveres, postura ética e ordegeimento do pensamento critico sobre a
funcdo do Estado e dos servi¢os publicos prestpelas varias areas de atuacdo do IAPAR
junto a sociedade.

4 NATUREZA DOS CURSOS

4.1 Cursos Regulares

Cursos formais reconhecidos pela Secretaria del&sta Educacédo (SEED) ou pelo
Ministério da Educacdo (MEC), para obtencdo de giaescolaridade, tais como: ensino
fundamental, ensino médio, profissionalizantes @srpédio, tecnologico, graduacdo e pos-



graduacgdo. A participacdo de servidores em cursopdd-graduacacst(icto sensu e lato
sensu) estd regulamentada na norma "Participacdo deidBeeg em Cursos de POs-
Graduacgao", aprovada pela Resolucédo n° 1.578/21115 de agosto de 2011 e "Realizac&o
de Aperfeicoamento em Pdés-Doutorado”, aprovada Rekolucdo n° 1.613/2012, de 08 de
agosto de 2012.

4.2 Cursos Nao Regulares

CapacitacOes de extensdo, de aperfeicoamento oas@uentos assim considerados
com carga horéria minima de 8 (oito) horas, estadts com apresentacdo e aprofundamento
de um tema especifico contemplado no conteldo gmudiico, metodologia didatica definida
por instrutores e com a participagao de alunostandades presenciais, semipresenciais ou a
distancia. A capacitacdo devera ser promovida PR, por institutos de pesquisa ou por
entidades privadas ou publicas, reconhecidas legaénno campo de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos ou nos termasddcacao profissional, ou ainda,
convalidados pelo Sistema de Escola de Gestaotddd=do Parana.

4.3 Eventos Promovidos pelo Governo do Estado

Participagdo em cursos ndo regulares como: cypatestras, seminarios, workshops,
congressos e outros, na modalidade EaD ou presgmamovidos pelo Governo do Estado,
deverdo ser solicitados por meio do formulario SCsblicitacdo de Treinamento, conforme
disposicdes da Resolucédo n° 1.703/2017, de 03vdecieo de 2017.

4.4 Formatacédo dos Cursos

a) Presencial Nesta metodologia as aulas sado expositivas, éms g aula com estrutura
fisica, professor e alunos presentes ao mesmo amekiem um objetivo comum, que é a
aprendizagem realizada através de aula expositigapendente da metodologia empregada.
No ensino presencial o aluno enxerga o professap@guém que esté ali para auxilid-lo em
suas atividades, sanando duavidas e passando gdestgue visam contribuir para a sua
aprendizagem e o seu crescimento.

b) Semipresencial O método semipresencial, mesmo sendo consideuadocurso a
distancia, surge como uma opc¢ao intermediaria esti@odalidades de educacao a distancia
e a presencial. O aluno, neste método, tera asiggmwtoda a estrutura e suporte oferecido
pela modalidade Ensino a Distancia-EaD, ao mesmgpdeem que poderd contar com
professores e tutores que o auxiliardo em suasdadies académicas diarias e no
desenvolvimento de projetos que tem por objetivoadele uma visao da totalidade do curso
em que esta matriculado. O aluno nesta modalidaddcipa EaD e presencial, com

frequéncia obrigatoria.

c) Ensino a Distancia - EaD:Nesta modalidade a mediacdo didatico-pedagdgica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre comizagdd de meios e tecnologias de
informagé@o e comunicagéo, com estudantes, tutosfessores desenvolvendo atividades



educativas em lugares ou tempos diversos (Decetlergl n° 5.622, de 19 de dezembro de
2005, que regulamenta o art. 80 da Lei n°® 9.3220d#e dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educagao nacional).

5 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACIT ACAO

O IAPAR adotara critérios para que os servidoressgm participar em eventos de

capacitacao, considerando:

5.1 Quanto a Capacitagédo Proposta:

a.

estar vinculada as atividades constantes do Plafdoabalho Anual do servidor, ou a
capacitacao estratégica;

estar adequada aos objetivos, linhas de trabalirioedades da area de atuacéo do
servidor, identificadas no planejamento estratédanstituto;

ser indicada na avaliacdo de desempenho do sercioior o objetivo de preencher
lacunas existentes entre as competéncias apreasrdas necessarias para a area em
gue esta alocado;

possuir programa exequivel de forma a propiciaresedvolvimento profissional e
ampliar a experiéncia do servidor para melhor desemar suas atribuicbes e
responsabilidades no cargo e classe em que estalo

constar da relacdo de cursos recomendados por @géopossui competéncia
reconhecida na area de conheciroat# capacitacao;

resultar de recomendacdo de pericia médica paranddsimento de novas
atividades;

ocorrer apos 6 (seis) meses da ultima participagdonesma modalidade aprovada
pelo IAPAR,;

integrar o programa de formacao para novo servipiando for o caso;

ser recomenda quando o servidor mudar de atividesie/

5.2 Quanto ao Servidor:

a.
b.

nao podera estar participando de outra capacitacao;

nao podera ter desistido de cursos anteriores, quidms ou custeados pelo IAPAR,
semjustificativa fundamentada no ultimo ano;

ndo podera ter despesas custeadas pelo IAPAR patigigar de capacitacdo em
periodo de férias, licencas ou afastamento porggealmotivo, ou seja, ter SOT
aprovada nessas condigoes;

nao podera estar respondendo a processo adminsaaciplinar;

devera providenciar todos os documentos necesgzarasa liberacdo e participacao
na capacitacao;

devera cumprir no minimo 75% de presenca da caogaria total de capacitacao
interna promovida pelo IAPAR;

deverd realizar a inscricdo no evento para o gotve autorizagdo do IAPAR para
participar;



h. devera preencher a SOT - Solicitacdo de Treinamerdoforme disposicbes da
Resolucao n° 1.703/2017, de 03 de fevereiro de.2017

5.3. Quanto a Geréncia do Servidor:

a. elaborar o planejamento anual de capacitacdo parasesvidores sob sua
responsabilidade;

b. definir e indicar a capacitacdo para sua equipeactmdo com as diretrizes e
prioridades institucionais, tendo como base o Pdrabalho Anual e o resultado
anual da Avaliacdo de Desempenho e as necessidadedalho de sua unidade;

c. analisar e emitir parecer considerando 0S segUAS{BSCtos:

. justificativa fundamentada sobre as necessidadasidade;

.adequacdao do curso aos objetivos e prioridadesidade e do IAPAR,;

. pertinéncia da metodologia da capacitacao proposta;

. aplicabilidade nas atividades constantes do Plandrdbalho Anual do servidor, e
outras consideracdes que julgar necessarias;

. disponibilidade do servidor em se ausentar dasidaties para participar do
treinamento em fung¢do das demandas da unidade.

d. indicar a participacdo de servidor em eventos dgdaluracdo (pés-graduacédo) ou de
custo elevado para o IAPAR, considerando o intergsgitucional,

e. buscar equidade na distribuicdo de vagas entrerggleres da unidade para cursos
ofertados pelo IAPAR e por organizacdes governaament

f. considerar prioritariamente os critérios constanefResolucédo n°® 1.703/2017, de 03
de fevereiro de 2017 para aprovar a participacae\entos;

g. definir a participacdo de servidores limitando eh dois eventos por ano, quando
custeados pelo IAPAR,;

h. acordar com o servidor a prioridade na participagdoeventos convocados para a
gestao do IAPAR.

6 PROCEDIMENTOS PARA VIABILIZAR CAPACITACAO

6.1 Capacitacdo Ofertada pelo IAPAR — Treinamentoriterno

As acdes de capacitacdo interna deverdo ser masivaara atender as necessidades
das éareas, geréncias e programas do IAPAR, de farmnmaelhorar o desempenho dos
servidores. Tem o objetivo de suprir lacunas datixst entre os conhecimentos/habilidades
existentes e os exigidos para o cargo e class&pdasa aquisicdo de novos conhecimentos
decorrentes da implantacdo de novas tecnologiagtps e/ou programas e a qualificacdo do
quadro de servidores, através de cursos e everwopidos e realizados pelo IAPAR ou por
contratacao de terceiros (profissional ou empresa).

A participacdo de servidores em acdes de capagitatérna, demandadas pelos
gerentes ou ofertadas pela DGP-Diretoria de Geasté@Bessoas, ocorrera de acordo com as
seguintes condigdes:

a. a geréncia da unidade devera preencher o Formupadposta de Capacitacédo



Interna, conforme modelo constante do Anexo 1;

a oferta de capacitacdo devera ser elaborada pareeo durante o horério de
expediente e buscando atender todos os requisitrgaja publico-alvo, nimero
de vagas, justificativa, objetivos, conteddo progatico, carga horaria, periodo,
instrutor do IAPAR ou externo, forma de avaliac&ecursos instrucionais,
materiais necessarios, custo de realizacao, etc;

cabera a geréncia definir requisitos para partié@pano evento e forma de
divulgacao;

a geréncia imediata da unidade/proponente deverdir eparecer sobre a
realizacdo do evento e encaminhar a Diretoria detd8® de Pessoas para as
providéncias pertinentes;

apos anadlise e parecer da DGP, o formulario Prapost Capacitacdo Interna
devera ser encaminhado para aprovacéo da Diretspactiva;

quando aprovadas as propostas deverdo ser encdasniza DGP para as
providéncias relativas a organizacao e realizagaevento;

a frequéncia dos participantes devera ser regasstatlista de presenca para todos

os periodos do treinamento.

6.2 Capacitagcédo Ofertada por Organizagao Externa Realizada no IAPAR

Para participagcdo em ac¢bes de capacitacdo proasoydr instituicbes externas e
realizadas no IAPAR, inclusive da Escola de Gesi&grvidor devera preencher o formulario
SOT - Solicitacdo de treinamento e atender as siigies da Resolucédo n® 1.703/2017, de 03
de fevereiro de 2017.

6.2.1 Eventos no pais

No inicio de cada ano seré realizado levantamesnforme disposi¢cdes da Resolucao
n° 1.703/2017, para composicdo da programacao ateigbarticipacdo em eventos de
capacitacao, cumprindo as disposi¢oes definidas:

a.

O servidor devera preencher a SOT, obedecendospesitjdes da Resolucdo n°
1.703/2017 e iniciar o tramite para aprovacao;

Na SOT devera ser informado: titulo e natureza dente, época e local de

realizacdo, justificativa fundamentada que demenstaramente a relacdo e
contribuicdo do evento no desempenho atual dodsmryconforme item 5.2) e a

previsao de gastos;

Devera ser anexado ao formulario da SOT: folder egpnogramacéo do evento,
copia do resumo e aceite do trabalho que sera eapteel® (quando o evento
contemplar apresentacdo de trabalho) e Plano dmlhma Anual atualizado do

servidor;

Devera ser preenchida uma SOT para cada eventt aubb;

e. Apo6s o preenchimento a SOT devera ser encaminhada garecer da chefia

imediata que indicara qual a atividade no Plan@rdbalho Anual do servidor que
esta vinculada a capacitacdo requerida e queigastié forma clara a contribuicéo
do evento no seu desempenho;
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f. A SOT aprovada pela chefia imediata do servidoedeser encaminhada a DGP;

g. ApoOs analise e parecer da DGP a solicitagdo dessgréncaminhada para parecer
da Diretoria respectiva,

h. A capacitacdo aprovada pela Direcao sera infornaadservidor por e-mail, com
as providéncias necessarias para a efetivacaorticigegao no evento;

i. Toda participacdo em evento que envolva investiménanceiro do IAPAR e/ou
liberacdo das atividades de trabalho, devera serizada pela geréncia e Direcéo.

6.2.1.1A solicitacdo para participacdo em eventos no peis, previstas no levantamento
inicial, de forma excepcional deverdo ser encantiabgara a geréncia do servidor, ap4s para
a DGP e posteriormente para a Diretoria especifiom antecedéncia minima de 60 dias
antes do inicio do evento, constando justificafivadamentada, anexando copia do resumo,
aceite do trabalho que sera apresentado (quandencplar apresentacéo de trabalho) e folder
ou programa do evento e plano de trabalho do s@rvid

6.2.1.2 A participacdo de servidores em capacitacdo emtevendo regulares (palestras,
seminérios, workshops e outros), na modalidade Reainovidos por organizacdes externas
ao IAPAR, que néo envolva investimento financeiwolAPAR e/ou liberacdo das atividades
de trabalho, ndo necessita de encaminhamento viaj8Que ndo exige a prévia aprovacao
institucional conforme resolucéo n° 1608/12, dal@Qulho de 2012, que trata da educacao a
distancia para servidores do IAPAR de ambas asic@sr Também a participacdo em
capacitacao presencial que ocorra fora do hor&iexgediente e custeada pelo servidor, ndo
h& necessidade do encaminhamento da SOT.

6.2.1.3A participacéo de servidores em eventos de cagaatofertados pela DIT - Diretoria
de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia deverasakritada igualmente via SOT,
obedecendo as disposi¢cdes da Resolucdo n° 1.703/201

6.2.1.4Capacitacéo organizada e promovida pelo IAPAR pébdico externo e que admita a
participacéo de servidores, devera contar com agémvprévia da DGP para sua realizacao.

6.2.2 Eventos no exterior

Conforme disposi¢cOes do Decreto Estadual n° 5dd8®4 de novembro de 2016, toda
participagcdo em evento realizado no exterior dewsna encaminhada para obtencdo de
autorizacdo governamental

a. para eventos no exterior, o servidor devera semgliprocedimentos orientados nos
itens 5.1 e 5.2 desta norma, sendo que o tramieréeer iniciado com, no minimo,
60 dias de antecedéncia da data de realizacao;

b. independente do tipo do evento a ser realizadxtaoier, o servidor devera preencher
o formulario da SOT, anexando: justificativa fundasrtada da importancia da
participacdo para o IAPAR e Estado do Parana,rootis viagem, previsao de gastos,
folder e programa do evento, convite, copia domese aceite do trabalho a ser
apresentado traduzido (quando o evento contemmplees@ntacdo de trabalho) e
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informagdes de captagdo de recursos com fonteshaxte houver;
c. 0 participante sé podera se ausentar do pais aptsizacdo governamental,
publicada em Diario Oficial do Estado.

7 INVESTIMENTOS/BENEFICIOS

As acles de capacitacdo serao financiadas comsoscdo IAPAR, de projetos de
pesquisa ou de projetos de 6rgdos externos quern@wm recursos para a modalidade.

A aprovagdo da participacdo de servidores em esemle capacitagdo esta
condicionada a existéncia de recursos financeindgnados do Instituto ou de Orgaos
financiadores externos. Para eventos internacippaitariamente os recursos deverao ser

exclusivamente captados por meio de 6rgaos findaea externos.

7.1 Taxa de Inscricdo — Eventos Externos

a. O servidor, apés obter aprovacdo da SOT e mediamteinicado da GDP - Geréncia
de Desenvolvimento de Pessoas devera solicitae-mail, 0 pagamento da inscricao,
com até 30 dias antes do prazo de vencimento,niafiodo: razdo social, endereco,
CNPJ, conta corrente da empresa promotora e vafar gago ou entdo anexar o
boleto bancario;

b. A GDP encaminhara a solicitagdo de pagamento dagéas para a DAF-Diretoria de
Administracdo e Financas, que realizara as proeidémpertinentes;

c. O IAPAR nao efetua ressarcimento de pagamentoxds tie inscricao;

d. No caso de taxa de inscricdo para eventos reabzadcexterior, em que O recurso
captado de orgaos financiadores esteja dispondvéA\RAR, o pagamento devera ser
solicitado através de RMS - Requisi¢do de Mategaiervicos, encaminhada a GSP-
Geréncia de Suprimento e Patriménio, com, no min#falias antes da realizacdo do
evento.

7.2 Onus Parcial ou Total para o IAPAR

a) 6nus total

a. Para participacdo em eventos realizados fora ddidecle de trabalho o servidor fara
jus aos seguintes beneficios: salario, transpbdspedagem, alimentacédo e taxa de
Inscricao.

b. A liberacdo das despesas de viagem se dara atav&®licitacdo de Viagem, no
centro de custos 54.02.00.00.00-4, obedecendo sig§ies do Decreto Estadual n°
5453/2016 e normas internas e as despesas comaadéaxnscricdo serdo pagas
diretamente a empresa organizadora do evento.

b) énus parcial

a. Eventos realizados na mesma localidade de tralomitsrvidor: taxa de inscricdo ou
mensalidade sera paga através de empenho, dirdeapsa a empresa organizadora
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do evento.

b. Caso néo haja disponibilidade de recursos e ods®rienha condi¢cdes de custear sua
participagcdo em capacitacdo de curta duracdo, A&RAPodera conceder liberacdo
total ou parcial da frequéncia do trabalho durantapacitacédo, desde que atenda aos
critérios estabelecidos ndsns 5.1 e 5.2 e no interesse institucional.

C) prestacao de contas

A prestacdo de contas das despesas com viagenadeveaealizada de acordo com as
normas internas pertinentes, em obediéncia ao e€stadual n°® 5453, de 4 de novembro de
2016, Capitulo V — Da Prestacdo de Contas.

d) eventos sem despesas para o IAPAR

Eventos realizados durante o horario de expediemteessitam de autorizacéo
institucional. Para participacdo em eventos reatigdora do horario de expediente ndo sera
necessaria a autorizacao do IAPAR.

e) ressarcimento de despesas

O servidor que desistir de participar em evento motivo injustificavel, no qual
envolva custos para o erario, como pagamento @degés e outras despesas, devera ressarcir
ao IAPAR os valores respectivos.

7.2.1 meio de transporte

O meio de transporte a ser utilizado obedecergprredimentos definidos na norma
Realizacéo de Viagens e disposi¢cdes do Decretoldt&§453/2016.

7.2.2 ajuda de custo

Sera concedida Ajuda de Custo para eventos reafizéata do Pais, nos valores
estabelecidos pelo Decreto Estadual n° 5453/201@4dge novembro de 2016, quando os
recursos forem captados de projetos externos @amted na conta do IAPAR.

8 LIBERACAO DE SERVIDOR

a. A participacdo de servidor em capacitacdo que gaviivestimento financeiro do
IAPAR e/ou liberacdo do horéario de trabalbbrigatoriamente necessitara da prévia
aprovacgao institucional;

b. O servidor somente poder4 ausentar-se das atigdielérabalho apos aprovacéo de
sua participacdo, conforme procedimentos e crigéggiabelecidos neste documento e
demais normas internas.



13

9 CERTIFICACAO DA CAPACITACAO

a.

Os certificados e/ou documentos requisitados pdRAR para efeito de comprovacgao
da participacdo em eventos deverdo ser oriundosindgtuicbes de ensino
reconhecidas legalmente ou convalidadas pelo SastleniEscola de Gestdo do Estado
do Parana;

Para os treinamentos internos sera concedidoicadif aos servidores que atingirem
frequéncia minima de 75% e nota igual ou superibmp@ntos nas avaliacbes de
aproveitamento, conforme pauta com notas e fregaé&wos participantes, fornecida
pelo instrutor;

Serd de competéncia da GDP a emissédo de certificadnltantes de capacitacbes
promovidas ou aprovados pela Diretoria de Gestd®edsoas.

10 RESPONSABILIDADES

10.1 Da Diretoria:

a.

definir temas prioritarios para capacitacdo dosvideres das suas unidades
subordinadas;

decidir, em conjunto com as demais Diretorias, n&xs1 para capacitacdo das suas
unidades gerenciais;

decidir prioridades de participacdo em capacitagara sua Diretoria;

indicar membros para participar de comités assessl@ avaliacdo de necessidades de
capacitacao;

avaliar e emitir parecer sobre as solicitacbesalramentos analisadas e demandadas
pelas geréncias e recomendadas pela DGP;

consultar a DGP sobre situagbes nao previstas destenento.

10.2 Da Unidade do Servidor:

a.

definir prioridades de capacitacdo para sua eqdgecordo com o planejamento
estratégico da Instituicdo para a Unidade, corasitkr os Planos de Trabalho Anuais
dos servidores;

analisar e emitir parecer sobre as solicitacOesmpgacitacao;

indicar a participacao de servidores de sua eqo@pa as capacitagcbes promovidas
pela gestao do Instituto;

acompanhar o desempenho do servidor apos a caaacitalizada.

10.3 Do Servidor:

a.

© oo o

preencher o formulario da SOT-Solicitacdo de Tmigato em consonancia com 0s
critérios e procedimentos estabelecidos neste dextang outras normas pertinentes;
anexar os documentos requisitados na Solicitacdoeaileamento;

realizar a inscri¢cao junto a organizagdo do evento;

encaminhar & DGP boleto e/ou dados para pagameritscticao;

elaborar relatério em formulario especifico, aoalffirda capacitacdo realizada,
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indicando os pontos relevantes da programacao édanprencaminhar a DGP/GDP,
com sua assinatura, da chefia imediata e da Dmetespectiva, até 15 dias ap6s o
término do evento.

10.4 Da Diretoria de Gestao de Pessoas:

a. analisar e emitir parecer sobre similaridade evdreontetdos do curso solicitado com
outros dos quais o servidor ja tenha participadi@iinos e externos);

b. analisar e emitir parecer fundamentado quando aeddn programatico nao
apresentar relacao/pertinéncia direta com as atieisl desenvolvidas pelo servidor no
cargo e classe em que esta alocado;

c. deferir ou indeferir capacitacbes que ndo atendasncatérios estabelecidos neste
documento;

d. propor capacitacoes para atender demandas do IARAR modalidades de
Capacitacéo Técnica, Gerencial e Comportamental,

e. propor a Escola de Gestdo do Estado do Parana teniaeresse para o IAPAR e

para a gestao publica;

montar processos para obtencao de autorizagdongowental, quando for o caso;
conferir e liberar Solicitacdo de Viagens para capedes aprovadas;

solicitar o pagamento das taxas de inscrigcdo oarpagto de instrutores externos;

ser responsavel pelo controle de presenca dosdeegsi participantes em eventos
internos;

j. informar o servidor da aprovacao ou néo da capgmtaolicitada;

k. ser responsavel pela logistica na realizacdo det@vede capacitacdo por ela

organizados .

@ =

10.5 Da Diretoria de Administracéo e Financas
a. fornecer documentos a DGP para subsidiar procegsosecessitem de autorizagdo
governamental;
b. emitir empenho para o pagamento das taxas de géecaprovadas com recursos
internos ou de fontes de recursos gerenciadadpRhAR;
c. liberar recursos para viabilizacdo das capacitagbtsizadas.

11 DISPOSICOES GERAIS

Situacbes nao previstas neste documento serédcatadi e decididas pelas Diretorias
e Diretor-Presidente, com apoio da Assessoriaidaréh IAPAR, quando necessario.

Anexos:

1 - Formulario Proposta de Capacitacéo Interna

2 - Formulario SOT - Solicitagcdo de Treinamentos(ecao n° 1.703/2017, de 03 de fevereiro de 2017).
3 - Decreto Estadual n® 5453/2016 de 4 de novend 2016

4 - Resolucado n° 1.608/2012 de 20 de julho de 2012

5 - Formuléario Relatério de Participacdo em Treiaato



