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.=leTRIBCROﬁg°03{'2m4' o o S
A Superintendente da Educagio ~ SUED, no uso de Isua's atribuigdes, considerando:
o aResolugdo n® 1457/04; S . I
e anecessidade de estabelecer normas para “Propostas de Capacitagio” para a Rede
Piblica Estadual de Ensino do Parana, (_s:gpedg a presente ' o -
INSTRUGAO: |
L. As Propostas de Capacitagio deverdo ser encaminhadas & Coordenagio, de Capacitacio
dos Profissionais da Educagio — CCPE/SUED, de 1° a 15 de dezembro antecedente ao
ano de sua realizagéo. : . : . ' L '
e No primeiro semestre, até 31 de margo, e no segundo semestre, até 31 de agosto, 0
Plano poderé. receber ajustes e complementagses; L

) Poderiio apresentar propostas: de capacitalo as Assessorias da Sede da SEED, os’
Departamentos, as Coordenagdes, os. Nucleos Regionais de Educagéo - NREs, os Grupos
Setoriais, 2 FUNDEPAR, o CETEPAR ¢ a parand Esporte, cujas chefias serfio

responséaveis pelo correto preenchimento do formulario padréo, conforme Anexos, bem

como pela veracidade das-informacdes prestadas;

-~

3. Cada proposta devera contar com um Coordenador Pedagogico, indicado pela chefia do
proponente, ¢ um Coordenador Operacional, do Grupo Administrativo Setorial — GAS
¢/ou do NRE, indicado pelas referidas chefias, para acompanhamento € providéncias que
se fizerem necessArias para a realizagéio do evento; . N

4. As propostas Serao aprovadas pelo Conéelho de Capacitagdo e deverdo constar no 'Plan(')
Anual de Capacitacio; o :

5. Apos aprovado o Plano Anual de Capacitagdo, os projetos deverdo ser protocolados e
encaminhados para analise e autorizagdo da SUED, com 30 (trinta) dias de antecedéncia,
impreterivelmente, da data planejada para a realizagdo do evento;

6. Os projetos serdo encaminhadas a Diretoria-Geral - DG quando:

e o proponente for a SUED;
e o publico-alvo for outro que ndo os profissionais da Educagdo e/ou alunos da Rede

Estadual; _
e o evento ndo constar no Plano Anual de Capacitagdo da SEED.
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7. Podera ser adiada ou até mesmo cancelada a realizagio do evento quando:

8. Cabe ao Conselho de Capacitagdio:

9. Cabe a Coordenagdo de Capacitagio dos Profissionais da Educagio:

a proposta nio obedeccer aos requisitos desta Instrugdo; - T, .
o ntmero minimo de inscri¢des (85% das vagas previstas) ndo estiver cadastrado, no
Sistema On-line, com até 15 (quinze) dias de antecedéncia, impreterivelmente, da data

planejada para a realizagao do evento.

Analisar as Propostas de Capaci
Capacitagdo da SEED; . _
Definir os critérios de utilizagio dos espagos para a realizacdo dos eventos; .
Orientar a adequagdo das solicitagdes as determinagbes da DG e SUED, bem como
aos recursos financeiros. ' . . .

'té¢§o ¢ compatibilizd-las no Plano Anual de

teceber as propostas de capacitagdo e compatibilizi-las em um planejamento anual; |
“organizar e atualizar o Cronograma Geral ‘dos Eventos, bem como divulgé-lo aos
interessados; _ : . -
‘organizar a agenda quinzenal de eventos;
analisar e encaminhar os processos SUED, para autorizagio;

" comunicar ao Coordenador Pedagdgico da Proposta os ajustes que se - fizerem

necessarios; . o _
cadastrar o evento no Sistema On-line, para monitoramento e avaliagfio, ¢ informar ao
proponente sobre a abertura das inscrigoes; ' o
encaminhar o protocolizado a0 GAS para as devidas providéncias; .
informar ao responsavel pelas inscricdes sobre a abertura das mesmas, no prazo
minimo de 25 (vinte e cinco) dias da realizag@o do evento; _ :

proceder as inscrighes dos profissionais da unidade central da SEED, FUNDEPAR e
CETEPAR e Parana Esporte; o '
receber do Coordenador Operacional as fichas de freqiiéncia e os relatorios para fins
de monitoramento e avaliagiio quanto  logistica do evento; ' -
encaminhar as fichas de freqiéncia ao GFS para serem anexadas ao processo e, se
necessario, para providéncias de devolugdo;

‘receber do Coordenador Pedagdgico o relatorio de avaliagdo qualitativa do evento;
emitir e encaminhar um relatorio-resumo das avaliagdes o proponente, com copia
para a SUED, no final de cada semestre (julho e dezembro);

10. Em cada NRE haverd um responsavel pelo Programa de Capacitagdo, por meio de quem
deverdo ser realizadas as inscrigdes dos profissionais que atuam sob sua jurisdigdo, em
‘até 15 dias antes da data prevista para realizagdo do evento.

11. Na CCPE haverd um responsavel pela realizagio das inscrigdes dos profissionais
diretamente subordinados & Sede da SEED, FUNDEPAR, CETEPAR e Parana Esporte;
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12. As-inscrigdes no Sistema On line serdio disponibilizadas em até 24 horas ap0s a aprovagdo

do evento; L _ . ;

r
[ ,

13. Cabe ao responséyel pelas inscrigdes:

o receber do interessado a ficha de inscricdo, devidamente p’reen_chidé, assinada g'

autorizada; : . _ ‘ , : .
o inscrever no Sistema On-line os profissionais interessados, restrito aos Municipios de

sua jurisdi¢do, e que atendam aos critérios estabelecidos para participagdo do evento, .

em até 15 (quinze) dias antes da realizagdo do'mesmo; y

\'. . :
e informar oficialmente aos inscritos sobre as normas de realizagdo do evento

(transporte, hospedagem e alimentagdo),

o orientar sobre o recolhimento da devolugdo, através de guia propria (GR-PR),

conforme instrugdes do Grupo Financeiro Setorial - GFS. o

14. O interessado em participar dos eventos do ‘Programa dc’Capacitag:ﬁo devera: o
o preencher uma ficha de inscrigdo e obter autorizacio da chefia imediata, registrando o
seu compromisso de.freqiiéncia integral, participagdio efetiva no evento, bem como

devolugdo (total ol parcial) “de qualquer .adiantamento referente ao custeio de.
transporte, hospedagem e. alimentagdo, na hipétese do ‘ndo-comparecimento Ou -

auséncia injustificada do evento; o ,
e entregar a ficha de inscrigéo ao responsével pelas inscrigdes no Sistema On Line, até
15 dias antes da data prevista para a realizagdo do evento; ' : o
o quando houver antecipago de bolsa-auxilio aos. participantes, o inscrito que ndo
comparecer ¢/ou ndo justificar auséncia, mesmo que parcial, devera devolver, em até 3
(trés) dias apds o término do evento, 0 valor correspondente aos dias de auséncia, sob
pena de ndo-participagio em eventos futuros. . B

15. Teré direito ao certificado todo participante dos eventos do Programa de Capacitagdo da
SEED que obtiver 100% de freqiiéncia, conforme parecer encaminhado pelo Coordenador
Pedagégico a CCPE;

16. Cabe ao Grupo Administrativo Setorial - GAS:

o indicar um responsavel e/ou o Coordenador Operacional para providenciar as
solicitagbes constantes no processo, viabilizando sua execugdo;

o apresentar ao Coordenador Pedagogico ¢ ao Coordenador Operacional as
possibilidades de execugdo de logistica (local - enderego completo e telefone para
contato, transporte, hospedagem e alimentagdo) em no maximo 7 (sete) dias, a contar
da data de recebimento do protocolizado; _ .

o informar ao responsavel pelas inscrigdes sobre as normas de realizagdo do evento
quanto & execugdo de logistica;
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* encaminhar ao GPS o processo, apos elaboracdo de meméria de «célculo para
execugdo do evento em até 15 (quinze) dxas antes da realizagdo' do mesmo, para
indicagao dos recursos;

e encaminhar, através de memorando ao GPS, memérla de célculo de bolsa—auxﬂm
complementar, quando necessério;

- o disponibilizar ao Coordenador Operamonal 0s recursos materiais- solwntados no
processo, em até 10 (dez) dias de antecedéncia da data do evento:
- autorizar a0 Coordenador Operacional a execigio da reprografia com até 15 (quinze)
" dias de antecedéncia da data de inicio do evento;

o claborar os contratos e recibos de pagamentos de servigos prestados e encammhé—-los '
ao Coordenador Operacional antes da data de inicio do evento, ‘
encammhar ao GFS o empenho para pagamento de docéncia;
receber do Coordenador Operacmnal os contratos e recibos de docéncia para fins de

- pagamento;
‘e encaminhar O processo para analxse e pareCer da audztona, quando for o caso.

17 . Cabe ao Grupo de Plane_]amento Setorial - GPS:

e providenciar a indicagdo orgamentiria e encaminha-la ao GFS em até 03 (trés) chas,
-+ 'acontar da data de recebimento do protocolizado;

e encaminhar ao GFS a liquidacéo de empenho para pagamento da bolsa-auxilio,

quando previsto.

18. Cabe ao Grupo Financeiro Setorial ~ GFS:
¢ indicar a disponibilidade financeira e encaminha-la ao GAS, em até 03 (trés) dias, a
contar da data de recebimento do protocolizado;
¢ providenciar o pagamento antecipado de bolsa-auxilio aos participantes do evento,
quando previsto, conforme meméria de calculo constante no processo;
e providenciar o pagamento de todas as despesas, bem como registrar no processo
" protocolizado, em até 7 (sete) dias, apds o recebimento dos comprovantcs de
execugdo do evento;
e providenciar o pagamento de bolsa-auxilio compicmentar em até 30 (trinta) dias
apbs a data de encerramento do evento, aos participantes cujas inscri¢ies tenham
- sido encaminhadas ap6s o 15° dia que antecede a data de inicio do evento; .
o efetuar o calculo da devolugao, cujo valor sera proporcional aos dias de auséncia,
~com base no relatério do Coordenador Operacional, e informar ao responsavel
- pelas inscrigdes para providéncias.

19. Cabe ao Coordenador Pedagogico:

e conceber a proposta de capacitagio de acordo com os prmciplos basicos que
norteiam a politica de educagdo da SEED, bem como formaliza-la, utilizando-se do
formulério padrio da capacitagido, em parcerla com o responsavel pelo evento, junto
ao GAS,;

e acompanhar o evento, em todos os seus momentos, em parceria com o Coordenador
Operacional, até a finalizagdo do processo;
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encaminhar as prowdénclas necessénas que ducm respelto a questﬁo pedagégica,

informar ao docente que o valor a ser pago na sua contratagéo ser4 calculado com -

base na legislagdo vxgéntc (Resolugdo Secrefarial 569/96, comp}ementada pela
Resolugdio Secretarial 317/01), desoontados 08 Inbutos obngatén,os, oonforme_

orientag@do do GFS;

informar ao docente sobre a forma de custeio do ttanspoﬂe hospedagem e,

alimentagiio,. observando que o custo’'de’ qualquer alteragio, por -seu interesse
particular, nessa formatagdo (incluindo alterag:ﬁo de data/horéno na passagem aerea),4

sera de sua responsabilidade;

encaminhar ao Coordenador. Operacional para autorizagio do GAS, o matenal'

solicitado no processo para reprograﬁa, com até'15 (qumzc) dxas de antecedencla da
data de inicio do evento;
abonar, em até, 10% as faltas dos parhc:pantw, p}edlante anéhse das, justlﬁcatwas.

apresentadas;
receber do docente o relatério do Jprograma desenvolwdo, cqm um parecer

qualitativo referente ao alcance dos objetwos propostos, em até 5 (cinco) d1as apés o

término do evento;
encaminhar 2 CCPE o relatério dc avahagao qualttatlva, em até 10 (dez) dlas apés 0
término do cvento

LY

Cabe ao Coordenador Operacwnai

acompanhar o evento, em todos 0s seus momentos, em parceria com 0 Coordmador
Pedagdgico, até a finalizagdo do processo;

encaminhar as pI'OVldeHCIas necessénas que dizem respe1to a logishca de cxecuqﬁo
do evento;

visitar previamente o local proposto para a realizagdo a fim de verificar se as
condicBes oferecidas sdo compativeis aos requisitos solicitados no processo;
providenciar em tempo hébil a solugdo para as inadequagles constatadas para a
efetiva realizagéo do evento;
obter do GAS autorizagio para reprograﬁa e cncammhar o material que devera ser
reproduzido com até 15 (quinze) dias de antecedéncia- da data de inicio do evento;
estar presente ao evento para supervisionar os fornecedores dos servigos contratados
e garantir o bom furicionamento operacional do mesmo;

providenciar as assinaturas dos docentes ¢ testemunhas nas duas vias dos contratos
de docéncia, assim como nas duas vias dos recibos de servigos prestados e envi-los,
imediatamente ap6s a realizagdo do evento, ao GAS;
receber do docente a ficha de freqiiéncia e encaminhar a0 CCPE;
encaminhar a0 GAS os contratos ¢ recibos que ndo tenham sido assinados,
justificando 0 motivo do cancelamento do mesmo em tempo habil para haver
substituigdo e cancelamento do pedido de empenho;
atestar a realizacdo dos servigos contratados, e também os recibos de pagamento, €
encaminha-los ao GAS com o devido visto da chefia do proponente;
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e regtstrar a freqiiéncia dos partlmpantes ¢ conferir os dados com & 'relag:ﬁo dos -

inscritos;
¢ encaminhar 3 CCPE as fichas de freqiiéncia, devxdamente assmadas, com o relatdrio

de monitoramento, bem como a avahacao quanto a logistica, unedlaxamente apoés
realizago do evento.

21, ‘_Os casos omissos serfio resolvidos pela SUED.

22

Cuntxba, 15 de abril de 2004.

ELISE FREITAS DE SOUZA ARCO—VERDE '
Superintendente da Educacio




