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RESOLUCAO N©° 1.725/2017

1.

ASSUNTO: Aprovagio e Implantacdo do Plano de Capacitagio 2017-2021
DATA DA ENTRADA EM VIGOR: 07 de novembro de 2017
REVOGACAO:

DISTRIBUICAO: Parcial

O Diretor-Presidente do Instituto Agrondmico do Paran - IAPAR, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Artigo 15 do Regulamento da Instituicdo,
aprovado pelo Decreto Estadual n°® 9.510 de 02 de dezembro de 201 3,

A

Em 07 de novembro de 2017.

RESOLVE:

Aprovar e implantar o Plano de Capacitagido do IAPAR para o periodo
2017-2021, documento que tem por objetivo estabelecer as diretrizes que
norteiam o processo de desenvolvimento dos servidores do Instituto,
buscando desenvolver competéncias, visando o cumprimento da missdo
institucional.

Diretor-Presidente
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PLANO DE CAPACITACAO DO IAPAR - 2017 a 2021

1 FUNDAMENTOS

O Plano de Capacitagdo do IAPAR esta integrado ao Plano Estratégico que apresenta a
missdo e visdo institucional, bem como aos objetivos estratégicos que norteiam as agdes de
capacitagdo do Instituto.

Tem como principal finalidade estabelecer as diretrizes para a formagdo. a
qualificagdo e o desenvolvimento dos servidores do Instituto de forma ordenada, planejada e
de acordo com as demandas institucionais, necessidades das unidades organizacionais, e, em
especial. de programas de pesquisa, definidas pela Dire¢io, pelo Comité Técnico-Cientifico e
com base no resultado da avaliagdo de desempenho de cada servidor, em consonancia com o
Plano de Carreiras.

O planejamento das agdes de capacitagdo, formagio e desenvolvimento esta voltado
para preencher lacunas existentes no desempenho do servidor, com o objetivo de desenvolver
ou incrementar as competéncias definidas no Perfil Profissional dos cargos visando o alcance
dos resultados institucionais.

A gestdo das a¢des de capacitagdo e desenvolvimento esta orientada para resultados e
abrangem um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho
das fungdes do servidor na drea de atuagao, considerando as atividades principais previstas no
perfil profissional de cada cargo. O crescimento do servidor deverd ocorrer pelo
desenvolvimento da capacidade em assumir atribuicdes e responsabilidades, visando a
melhoria do desempenho do profissional para o alcance dos resultados na area em que atua
ou, por meio da aquisi¢do de novas competéncias que poderdo ser requeridas futuramente em
atividades de maior complexidade.

A responsabilidade pelas agdes de capacitagdo esta fundamentada no compromisso da
Direg¢do do Instituto junto aos 6rgdos controladores da gestdo publica do Estado do Parana, e
aos indicadores de desempenho institucional com relagdo aos objetivos atingidos.

Este Plano de Capacitagdo abrange todos os servidores ativos e em efetivo exercicio
no IAPAR, contemplando também os servidores alocados em Institui¢des vinculadas a
Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento.

2 OBJETIVOS

O Plano de Capacitagdio do IAPAR tem como objetivo principal estabelecer as
diretrizes que norteiam o processo de desenvolvimento profissional dos servidores, por meio
de capacitagdo orientada para resultados, objetivos estratégicos, linhas de pesquisa/trabalho,
prioridades e necessidades da Instituicdo na area de atua¢do e considerando o Plano de
Trabalho do servidor. Desta forma busca-se contribuir para o desenvolvimento das
competéncias dos servidores, identificadas no Perfil Profissional dos cargos das Carreiras
Técnico-Cientifica e de Logistica e Gestdo em Ciéncia e Tecnologia. agregando maior valor
ao patrimonio institucional, visando o cumprimento da sua missdo, visdo e valores.



2.1 Objetivos Gerais

Com a implantagdo do Plano de Capacitagdo do IAPAR, busca-se:

a.
b.

Fortalecer a cultura de inovagdo, aprendizado e exceléncia entre os servidores:
Estimular a aquisigdo, a disseminagdo e a construgio de um acervo de
conhecimentos que promova o desenvolvimento continuo do servidor com foco na
efetividade do alcance dos objetivos e metas institucionais:

Melhorar a eficacia e a qualidade dos servigos publicos prestados a sociedade;
Estimular os servidores a decidir e agir de forma mais responsavel, na busca da sua
qualificagdo para o melhor desempenho de sua fungdo no IAPAR.

2.2 Objetivos Especificos

a.

Orientar a formagdo, o aperfeicoamento ¢ o desenvolvimento do servidor e
contribuir para a analise dos requisitos e exigéncias de escolaridade e formagio
nos processos de evolugdo funcional dos servidores estdveis. previstos na Lei
Estadual n® 18. 005/2014, de 27 de margo de 2014 e Lei Estadual n° 19.073, de 13
de julho de 2017.

Estimular o desenvolvimento profissional dos servidores visando o melhor
desempenho de suas atribuigdes e responsabilidades definidas no Plano de
Trabalho Anual, em niveis crescentes de complexidade;

Oportunizar o acesso a todos os servidores do Instituto, nas a¢oes de capacitag¢do e
desenvolvimento de acordo com as necessidades do Plano de Trabalho Anual do
servidor na sua area de atuagdo:

Promover a capacitagdo gerencial de servidores para o exercicio de atividades de
gerenciamento de projetos, processos e de lideran¢a de pessoas;

Subsidiar Comités no desenvolvimento de atividades relacionadas aos processos
de gestdo de pessoas do IAPAR;

Orientar gerentes no planejamento da capacitagdo e desenvolvimento da sua
equipe para o alcance dos resultados e prioridades da area, previstos no Plano de
Trabalho Anual do servidor.

3 MODALIDADES DE CAPACITACAO

As modalidades de capacitacio estdo voltadas para o desenvolvimento dos servidores
do TAPAR por meio da aquisi¢do e¢ do aprimoramento de competéncias individuais e de
equipes, visando efetividade na execugdo dos servigos publicos, mediante a realizagdo das
seguintes agoes:

3.1 Capacitacio Técnica

Ac¢Oes voltadas para o melhor desempenho do servidor em atividades de maior
especificidade. vinculadas diretamente a area de atuagdo, cargo e classe em que esta alocado.
Abrangem cursos regulares de formagdo educacional, do nivel médio a pos-graduagio
reconhecidos pela Secretaria de Estado da Educac¢do (SEED) ou pelo Ministério da Educagdo



(MEC) e cursos ndo regulares, nas modalidades presencial, semipresencial, ensino a distancia
e outras, promovidos por entidades de ensino reconhecidas legalmente ou convalidados pela
Escola de Gestdo do Estado do Parana.

3.2 Capacitacio Estratégica

Acdes de capacitagiio voltadas para atividades relacionadas a novas areas de atuagéo
ou temas prioritdrios para o cumprimento da missdo do IAPAR, como também aquelas a¢des
que visam acervar conhecimentos importantes para o Instituto. A identificagdo e a seleg¢do
dessas areas ou temas e dos respectivos participantes serd realizada e requisitada pela Direc¢@o
do Instituto, com o objetivo de preparar servidores para exercer novas fungdes ou atender
demandas institucionais, respeitando-se os cargos, classes e as fungdes (multifuncionais ou
singulares) previstas no Plano de Carreiras.

3.3 Capacitacao Gerencial

Agdes de capacitagdo gerencial que visam desenvolver competéncias e habilidades
imprescindiveis para o exercicio eficaz da fungdo gerencial, com foco em resultados pela
ado¢do do Modelo de Gestdo de Pessoas por Competéncias e Resultados. Neste modelo o
gerente exerce papel fundamental na gestdo de pessoas e equipes e na resolugdo de conflitos.
assumindo responsabilidades no desenvolvimento das pessoas, no acompanhamento das
atividades executadas e nos resultados apresentados pela equipe, previstas no planejamento da
unidade e nos planos de trabalho anuais dos servidores.

Os gerentes, diante deste novo cendrio, tornam-se responsaveis pelo estimulo ao
desenvolvimento técnico, comportamental e gerencial, pelo resultado apresentado por
servidores para o cumprimento das metas institucionais, como também pelo incentivo ao
desenvolvimento das competéncias comportamentais de sua equipe.

3.4 Capacitacio Comportamental

Caracterizam-se por agdes que visam capacitar o servidor para o desenvolvimento das
competéncias intrapessoais € interpessoais, necessarias ao desempenho das atividades
inerentes as funcgdes previstas em cada cargo. Sdo consideradas nessa modalidade de
capacita¢io as ag¢des voltadas a conscientizagdo dos profissionais sobre o papel do servidor
publico, direitos e deveres, postura ética e o desenvolvimento do pensamento critico sobre a
fun¢io do Estado e dos servigos publicos prestados pelas varias areas de atuagdo do IAPAR
junto a sociedade.

4 NATUREZA DOS CURSOS

4.1 Cursos Regulares

Cursos formais reconhecidos pela Secretaria de Estado da Educagido (SEED) ou pelo
Ministério da Educacdo (MEC), para obtengdo de grau de escolaridade, tais como: ensino
fundamental. ensino médio. profissionalizantes ou pos-médio, tecnologico, graduagdo e pos-



graduagdo. A participagdo de servidores em cursos de pos-graduagdo (stricto sensu e lato
sensu) estd regulamentada na norma "Participagdo de Servidores em Cursos de Pos-
Graduagao", aprovada pela Resolugdo n° 1.578/2011, de 15 de agosto de 2011 e "Realizagdo
de Aperfeigoamento em Pos-Doutorado”, aprovada pela Resolugdo n® 1.613/2012, de 08 de
agosto de 2012.

4.2 Cursos Nio Regulares

Capacitagdes de extensdo, de aperfeicoamento ou outros eventos assim considerados
com carga horaria minima de 8 (oito) horas, estruturados com apresentagado e aprofundamento
de um tema especifico contemplado no conteudo programatico, metodologia didatica definida
por instrutores e com a participa¢@o de alunos em atividades presenciais, semipresenciais ou a
distdncia. A capacita¢do devera ser promovida pelo IAPAR, por institutos de pesquisa ou por
entidades privadas ou publicas, reconhecidas legalmente no campo de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos ou nos termos da educagdo profissional, ou ainda,
convalidados pelo Sistema de Escola de Gestdo do Estado do Parana.

4.3 Eventos Promovidos pelo Governo do Estado

Participagdo em cursos ndo regulares como: cursos, palestras, seminarios, workshops.
congressos € outros, na modalidade EaD ou presencial, promovidos pelo Governo do Estado.
deverdo ser solicitados por meio do formulario SOT - Solicitagdo de Treinamento. conforme
disposi¢des da Resolugdo n° 1.703/2017, de 03 de fevereiro de 2017.

4.4 Formatacao dos Cursos

a) Presencial: Nesta metodologia as aulas sdo expositivas, em salas de aula com estrutura
fisica, professor e alunos presentes a0 mesmo ambiente com um objetivo comum, que ¢ a
aprendizagem realizada através de aula expositiva, independente da metodologia empregada.
No ensino presencial o aluno enxerga o professor como alguém que estd ali para auxilia-lo em
suas atividades. sanando duvidas e passando orientagdes que visam contribuir para a sua
aprendizagem e o seu crescimento.

b) Semipresencial: O método semipresencial, mesmo sendo considerado um curso a
distancia, surge como uma opgdo intermediéria entre as modalidades de educagdo a distancia
e a presencial. O aluno. neste método, terd a disposi¢@o toda a estrutura e suporte oferecido
pela modalidade Ensino a Distdncia-EaD, ao mesmo tempo em que podera contar com
professores ¢ tutores que o auxiliardo em suas atividades académicas diarias e no
desenvolvimento de projetos que tem por objetivo dar a ele uma visdo da totalidade do curso
em que estd matriculado. O aluno nesta modalidade participa EaD e presencial, com
frequéncia obrigatdria.

¢) Ensino a Distincia - EaD: Nesta modalidade a mediagao didatico-pedagogica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizagdo de meios e tecnologias de
informacgdo e comunica¢do, com estudantes, tutores e professores desenvolvendo atividades



educativas em lugares ou tempos diversos (Decreto Federal n® 5.622, de 19 de dezembro de
2005. que regulamenta o art. 80 da Lei n® 9.324 de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educag¢do nacional).

5 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO

O TAPAR adotara critérios para que os servidores possam participar em eventos de

capacitagdo, considerando:

5.1 Quanto a Capacitacao Proposta:

a.

estar vinculada as atividades constantes do Plano de Trabalho Anual do servidor, ou a
capacitagdo estratégica;

estar adequada aos objetivos, linhas de trabalho e prioridades da area de atuac¢do do
servidor, identificadas no planejamento estratégico do Instituto:

ser indicada na avaliagdo de desempenho do servidor, com o objetivo de preencher
lacunas existentes entre as competéncias apresentadas e as necessarias para a area em
que esta alocado:

possuir programa exequivel de forma a propiciar o desenvolvimento profissional e
ampliar a experiéncia do servidor para melhor desempenhar suas atribui¢des e
responsabilidades no cargo e classe em que estd alocado;

constar da relagdo de cursos recomendados por Orgdo que possui competéncia
reconhecida na area de conhecimento da capacita¢ao;

resultar de recomendagdo de pericia médica para desenvolvimento de novas
atividades:

ocorrer apds 6 (seis) meses da ultima participagdo na mesma modalidade aprovada
pelo IAPAR;

integrar o programa de formagdo para novo servidor, quando for o caso;

ser recomenda quando o servidor mudar de atividade/area.

5.2 Quanto ao Servidor:

a.
b.

ndo podera estar participando de outra capacita¢do;

ndo podera ter desistido de cursos anteriores, promovidos ou custeados pelo IAPAR,
sem justificativa fundamentada no ultimo ano:

ndo podera ter despesas custeadas pelo IAPAR para participar de capacitagdo em
periodo de férias, licengas ou afastamento por qualquer motivo, ou seja, ter SOT
aprovada nessas condi¢des;

nio podera estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

devera providenciar todos os documentos necessarios para a liberagdo e participa¢ao
na capacitacio;

devera cumprir no minimo 75% de presenga da carga horaria total de capacitagdo
interna promovida pelo [APAR;

devera realizar a inscrigdo no evento para o qual obteve autorizagdo do IAPAR para
participar:



h. devera preencher a SOT - Solicitagio de Treinamento, conforme disposi¢des da
Resolug¢do n® 1.703/2017, de 03 de fevereiro de 2017.

5.3. Quanto a Geréncia do Servidor:

a. elaborar o planejamento anual de capacitagdo para os servidores sob sua
responsabilidade;

b. definir e indicar a capacitagdo para sua equipe de acordo com as diretrizes e
prioridades institucionais, tendo como base o Plano de Trabalho Anual e o resultado
anual da Avaliagdo de Desempenho e as necessidades de trabalho de sua unidade;

c. analisar e emitir parecer considerando os seguintes aspectos:

. justificativa fundamentada sobre as necessidades da unidade:

. adequacdo do curso aos objetivos ¢ prioridades da unidade e do IAPAR;

. pertinéncia da metodologia da capacitagdo proposta;

. aplicabilidade nas atividades constantes do Plano de Trabalho Anual do servidor, e
outras consideragdes que julgar necessarias;

. disponibilidade do servidor em se ausentar das atividades para participar do
treinamento em fun¢do das demandas da unidade.

d. indicar a participagdo de servidor em eventos de longa duragdo (pos-gradua¢do) ou de
custo elevado para o IAPAR, considerando o interesse institucional;

e. buscar equidade na distribui¢do de vagas entre os servidores da unidade para cursos
ofertados pelo IAPAR e por organizagdes governamentais;

f. considerar prioritariamente os critérios constantes da Resolugdo n° 1.703/2017, de 03
de fevereiro de 2017 para aprovar a participa¢do em eventos;

g. definir a participagdo de servidores limitando em até dois eventos por ano. quando
custeados pelo IAPAR;

h. acordar com o servidor a prioridade na participagdo em eventos convocados para a
gestdo do IAPAR.

6 PROCEDIMENTOS PARA VIABILIZAR CAPACITACAO

6.1 Capacita¢dao Ofertada pelo IAPAR — Treinamento Interno

As agdes de capacitagdo interna deverdo ser motivadas para atender as necessidades
das dreas, geréncias e programas do IAPAR, de forma a melhorar o desempenho dos
servidores. Tem o objetivo de suprir lacunas detectadas entre os conhecimentos/habilidades
existentes e os exigidos para o cargo e classe, visando a aquisi¢do de novos conhecimentos
decorrentes da implantagdo de novas tecnologias. projetos e/ou programas e a qualificagdo do
quadro de servidores, através de cursos e eventos promovidos e realizados pelo IAPAR ou por
contratacdo de terceiros (profissional ou empresa).

A participagdo de servidores em agdes de capacitagcdo interna, demandadas pelos
gerentes ou ofertadas pela DGP-Diretoria de Gestdo de Pessoas, ocorrera de acordo com as
seguintes condigoes:

a. a geréncia da unidade devera preencher o Formulario Proposta de Capacitagdo



Interna, conforme modelo constante do Anexo 1;

b. a oferta de capacitagdo devera ser elaborada para ocorrer durante o horario de
expediente e buscando atender todos os requisitos quanto a publico-alvo, nimero
de vagas, justificativa. objetivos, conteido programatico, carga horaria, periodo.
instrutor do IAPAR ou externo, forma de avalia¢do, recursos instrucionais,
materiais necessarios, custo de realizagdo, etc;

c. caberd a geréncia definir requisitos para participagdo no evento e forma de
divulgagdo;

d. a geréncia imediata da unidade/proponente devera emitir parecer sobre a
realizagdo do evento e encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas para as
providéncias pertinentes;

e. apos analise e parecer da DGP, o formuldrio Proposta de Capacitagdo Interna
devera ser encaminhado para aprovagdo da Diretoria respectiva:

f. quando aprovadas as propostas deverdo ser encaminhadas a DGP para as
providéncias relativas a organizacao e realizagdo do evento;

g. a frequéncia dos participantes devera ser registrada em lista de presen¢a para todos
os periodos do treinamento.

6.2 Capacitacdo Ofertada por Organizacio Externa e Realizada no IAPAR

Para participacdo em agdes de capacitagdo promovidas por instituigdes externas e
realizadas no IAPAR. inclusive da Escola de Gestdo, o servidor devera preencher o formulario
SOT - Solicitag@o de treinamento e atender as disposi¢des da Resolug¢do n® 1.703/2017, de 03
de fevereiro de 2017.

6.2.1 Eventos no pais

No inicio de cada ano sera realizado levantamento conforme disposi¢des da Resolugdo
1.703/2017, para composi¢do da programacio anual de participagdo em eventos de
capacitacdo, cumprindo as disposi¢oes definidas:

a. O servidor devera preencher a SOT, obedecendo as disposi¢des da Resolugdo n°
1.703/2017 e iniciar o tramite para aprovagao:;

b. Na SOT devera ser informado: titulo e natureza do evento, época e local de
realizacdo, justificativa fundamentada que demonstre claramente a relacdo e
contribui¢do do evento no desempenho atual do servidor (conforme item 5.2) ¢ a
previsdo de gastos;

c¢. Devera ser anexado ao formulario da SOT: folder com a programacio do evento,
copia do resumo e aceite do trabalho que sera apresentado (quando o evento
contemplar apresentagdo de trabalho) e Plano de Trabalho Anual atualizado do

o

n

servidor;

d. Devera ser preenchida uma SOT para cada evento solicitado:
ApoOs o preenchimento a SOT deverd ser encaminhada para parecer da chefia
imediata que indicara qual a atividade no Plano de Trabalho Anual do servidor que
esta vinculada a capacitac¢do requerida e que justifica de forma clara a contribuigio
do evento no seu desempenho;



f. A SOT aprovada pela chefia imediata do servidor devera ser encaminhada a DGP;
Apos analise e parecer da DGP a solicitagdo devera ser encaminhada para parecer
da Diretoria respectiva;

s

h. A capacitagdo aprovada pela Diregdo sera informada ao servidor por e-mail, com
as providéncias necessdrias para a efetiva¢do da participagdo no evento;

i. Toda participagdo em evento que envolva investimento financeiro do IAPAR e/ou
liberacdo das atividades de trabalho. devera ser autorizada pela geréncia e Dire¢do.

6.2.1.1 A solicita¢do para participagdo em eventos no pais, ndo previstas no levantamento
inicial, de forma excepcional deverdo ser encaminhadas para a geréncia do servidor, apos para
a DGP e posteriormente para a Diretoria especifica, com antecedéncia minima de 60 dias
antes do inicio do evento, constando justificativa fundamentada, anexando copia do resumo,
aceite do trabalho que sera apresentado (quando contemplar apresentacdo de trabalho) e folder
ou programa do evento e plano de trabalho do servidor.

6.2.1.2 A participa¢do de servidores em capacitagdo em eventos ndo regulares (palestras,
semindrios, workshops e outros), na modalidade EaD, promovidos por organizagdes externas
ao IAPAR. que ndo envolva investimento financeiro do IAPAR e/ou liberagdo das atividades
de trabalho, ndo necessita de encaminhamento via SOT, ja que ndo exige a prévia aprovagao
institucional conforme resolu¢do n® 1608/12, de 20 de julho de 2012, que trata da educagdo a
distdncia para servidores do IAPAR de ambas as carreiras. Também a participacdo em
capacitagdo presencial que ocorra fora do horario de expediente e custeada pelo servidor, ndo
hé necessidade do encaminhamento da SOT.

6.2.1.3 A participaciio de servidores em eventos de capacitagdo ofertados pela DIT - Diretoria
de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia devera ser solicitada igualmente via SOT,
obedecendo as disposig¢des da Resolugdo n°® 1.703/2017.

6.2.1.4 Capacitagdo organizada e promovida pelo [APAR para publico externo e que admita a
participa¢do de servidores, devera contar com aprovagdo prévia da DGP para sua realizacio.

6.2.2 Eventos no exterior

Conforme disposi¢des do Decreto Estadual n°® 5453, de 04 de novembro de 2016, toda
participagdo em evento realizado no exterior devera ser encaminhada para obtengdo de
autorizagdo governamental:

a. para eventos no exterior, o servidor devera seguir os procedimentos orientados nos
itens 5.1 e 5.2 desta norma, sendo que o tramite devera ser iniciado com, no minimo,
60 dias de antecedéncia da data de realizagdo;

b. independente do tipo do evento a ser realizado no exterior, o servidor devera preencher
o formulario da SOT. anexando: justificativa fundamentada da importancia da
participagdo para o IAPAR e Estado do Parand, roteiro da viagem, previsdo de gastos,
folder e programa do evento, convite, copia do resumo e aceite do trabalho a ser
apresentado traduzido (quando o evento contemplar apresentagdo de trabalho) e



C.

informagdes de captagdo de recursos com fontes externa, se houver:
o participante s6 podera se ausentar do pais apos autorizagio governamental,
publicada em Diario Oficial do Estado.

7 INVESTIMENTOS/BENEFICIOS

As agdes de capacitagdo serdo financiadas com recursos do IAPAR. de projetos de

pesquisa ou de projetos de Orgdos externos que contem com recursos para a modalidade.

A aprovagdo da participagdo de servidores em eventos de capacitacio esta

condicionada a existéncia de recursos financeiros oriundos do Instituto ou de orgdos
financiadores externos. Para eventos internacionais, prioritariamente os recursos deverdo ser
exclusivamente captados por meio de 6rgdos financiadores externos.

7.1 Taxa de Inscricio — Eventos Externos

a.

O servidor, apds obter aprovagdo da SOT e mediante comunicado da GDP - Geréncia
de Desenvolvimento de Pessoas devera solicitar, via e-mail, o pagamento da inscrigio,
com até 30 dias antes do prazo de vencimento, informando: razdo social, endereco,
CNPIJ. conta corrente da empresa promotora e valor a ser pago ou entdo anexar o
boleto bancario:

A GDP encaminhara a solicitagdo de pagamento da inscri¢do para a DAF-Diretoria de
Administragdo e Finangas, que realizara as providéncias pertinentes;

O TAPAR nio efetua ressarcimento de pagamento de taxas de inscrigdo;

No caso de taxa de inscri¢do para eventos realizados no exterior, em que o recurso
captado de orgdos financiadores esteja disponivel no IAPAR, o pagamento devera ser
solicitado através de RMS - Requisi¢do de Materiais e Servigos, encaminhada a GSP-
Geréncia de Suprimento e Patrimdnio, com, no minimo, 40 dias antes da realiza¢do do
evento.

7.2 Onus Parcial ou Total para o IAPAR

a) onus total

a.

Para participag¢do em eventos realizados fora da localidade de trabalho o servidor fara
jus aos seguintes beneficios: salério, transporte, hospedagem, alimentacdo e taxa de
inscrigdo.

A liberag¢do das despesas de viagem se dara através de Solicitagdo de Viagem, no
centro de custos 54.02.00.00.00-4, obedecendo disposi¢des do Decreto Estadual n°
5453/2016 e normas internas e as despesas com a taxa de inscrigdo serdo pagas
diretamente a empresa organizadora do evento.

b) 6nus parcial

a.

Eventos realizados na mesma localidade de trabalho do servidor: taxa de inscrigdo ou
mensalidade sera paga através de empenho, dirctamente para a empresa organizadora



do evento.

b. Caso ndo haja disponibilidade de recursos e o servidor tenha condi¢des de custear sua
participacdo em capacitagdo de curta duragdo, o IAPAR podera conceder liberacgdo
total ou parcial da freqiiéncia do trabalho durante a capacita¢do. desde que atenda aos
critérios estabelecidos nos itens 5.1 e 5.2 e no interesse institucional.

¢) prestacio de contas

A prestagdo de contas das despesas com viagem devera ser realizada de acordo com as
normas internas pertinentes, em obediéncia ao Decreto Estadual n® 5453, de 4 de novembro de
2016, Capitulo V — Da Prestagao de Contas.

d) eventos sem despesas para o IAPAR

Eventos realizados durante o horario de expediente necessitam de autorizagdo
institucional. Para participa¢do em eventos realizados fora do horario de expediente ndo sera
necessdria a autorizagdo do IAPAR.

e) ressarcimento de despesas

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

7.2.1 meio de transporte

O meio de transporte a ser utilizado obedecera aos procedimentos definidos na norma
Realizagdo de Viagens e disposi¢des do Decreto Estadual 5453/2016.

7.2.2 ajuda de custo

Sera concedida Ajuda de Custo para eventos realizados fora do Pais. nos valores
estabelecidos pelo Decreto Estadual n® 5453/2016 de 04 de novembro de 2016, quando os
recursos forem captados de projetos externos e creditados na conta do IAPAR.

8 LIBERACAO DE SERVIDOR

a. A participagdo de servidor em capacitagdo que envolva investimento financeiro do
IAPAR e/ou liberagdo do horério de trabalho, obrigatoriamente necessitara da prévia
aprovacdo institucional;

b. O servidor somente podera ausentar-se das atividades de trabalho apds aprovagdo de
sua participa¢io, conforme procedimentos e critérios estabelecidos neste documento e
demais normas internas.



9 CERTIFICACAO DA CAPACITACAO

a.

Os certificados e/ou documentos requisitados pelo IAPAR para efeito de comprovagao
da participagdo em eventos deverdo ser oriundos de instituicdes de ensino
reconhecidas legalmente ou convalidadas pelo Sistema de Escola de Gestao do Estado
do Parana;

Para os treinamentos internos sera concedido certificado aos servidores que atingirem
frequéncia minima de 75% e nota igual ou superior 70 pontos nas avaliagdes de
aproveitamento, conforme pauta com notas e frequéncia dos participantes. fornecida
pelo instrutor;

Serd de competéncia da GDP a emissdo de certificados resultantes de capacita¢des
promovidas ou aprovados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

10 RESPONSABILIDADES

10.1 Da Diretoria:

a.

definir temas prioritarios para capacitagio dos servidores das suas unidades
subordinadas:

decidir, em conjunto com as demais Diretorias, recursos para capacita¢io das suas
unidades gerenciais;

decidir prioridades de participagdo em capacitagdo para sua Diretoria:

indicar membros para participar de comités assessores de avaliacdo de necessidades de
capacitagdo:

avaliar e emitir parecer sobre as solicitagdes de treinamentos analisadas e demandadas
pelas geréncias e recomendadas pela DGP;

consultar a DGP sobre situa¢des ndo previstas neste documento.

10.2 Da Unidade do Servidor:

a.

definir prioridades de capacitagdo para sua equipe de acordo com o planejamento
estratégico da Institui¢do para a Unidade, considerando os Planos de Trabalho Anuais
dos servidores;

analisar e emitir parecer sobre as solicitagdes de capacitagio;

indicar a participag¢do de servidores de sua equipe para as capacitagdes promovidas
pela gestao do Instituto;

acompanhar o desempenho do servidor ap6s a capacitagio realizada.

10.3 Do Servidor:

a.

o a0 T

preencher o formulario da SOT-Solicitagdo de Treinamento em consonancia com 0s
critérios e procedimentos estabelecidos neste documento e outras normas pertinentes;
anexar os documentos requisitados na Solicitagdo de Treinamento:

realizar a inscrigdo junto a organiza¢io do evento;

encaminhar a DGP boleto e/ou dados para pagamento de inscri¢do;

claborar relatério em formulario especifico, ao final da capacitagcio realizada,



indicando os pontos relevantes da programagdo cumprida e encaminhar a3 DGP/GDP,
com sua assinatura, da chefia imediata e da Diretoria respectiva, até 15 dias apos o
término do evento.

10.4 Da Diretoria de Gestao de Pessoas:

a.

= oo

-
.

v

analisar e emitir parecer sobre similaridade entre os conteudos do curso solicitado com
outros dos quais o servidor ja tenha participado (internos e externos);

analisar e emitir parecer fundamentado quando o conteido programatico ndo
apresentar relagdo/pertinéncia direta com as atividades desenvolvidas pelo servidor no
cargo e classe em que esta alocado:

deferir ou indeferir capacitagdes que ndo atendam aos critérios estabelecidos neste
documento:

propor capacitagdes para atender demandas do IAPAR nas modalidades de
Capacitagdo Técnica, Gerencial e Comportamental;

propor a Escola de Gestdo do Estado do Parana temas de interesse para o IAPAR e
para a gestdo publica;

montar processos para obten¢do de autorizagdo governamental, quando for o caso:
conferir e liberar Solicita¢do de Viagens para capacita¢des aprovadas:

solicitar o pagamento das taxas de inscri¢@o ou pagamento de instrutores externos;

ser responsavel pelo controle de presenga dos servidores participantes em eventos
internos:

informar o servidor da aprovagdo ou ndo da capacitagdo solicitada;

ser responsavel pela logistica na realizacdo de eventos de capacitagdo por ela
organizados .

10.5 Da Diretoria de Administracio e Financas

a.

fornecer documentos a DGP para subsidiar processos que necessitem de autorizagdo
governamental;

emitir empenho para o pagamento das taxas de inscri¢do aprovadas com recursos
internos ou de fontes de recursos gerenciadas pelo IAPAR;

liberar recursos para viabilizagdo das capacitagdes autorizadas.

11 DISPOSICOES GERAIS

Situag¢des ndo previstas neste documento serdo analisadas ¢ decididas pelas Diretorias

e Diretor-Presidente, com apoio da Assessoria Juridica do IAPAR, quando necessario.

Anexos:

1 - Formulario Proposta de Capacitagdo Interna

2 - Formulario SOT — Solicitagdo de Treinamento (Resolugdo n°® 1.703/2017, de 03 de fevereiro de 2017).
3 - Decreto Estadual n® 5453/2016 de 4 de novembro de 2016

4 - Resolugdo n® 1.608/2012 de 20 de julho de 2012

5 - Formuldrio Relatério de Participagdo em Treinamento



ANEXO 1

é‘g Instituto Agronémico do Parana

IAPAR
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DGP |
L Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GDP S
PROPOSTA DE CAPACITAGAO INTERNA
; 1_. Promowdo  por: - - _
2 Tltulo do Evento
3 Tlpo de Capacltagao ( J)Curso () Seminéno () Palestra ( ) Eventos Especiais
Especificar: |
|
Loce — I - B !
4, Justlflcatwa ;
5. Objetivd: N - . - -

10.

11

12
13.
14,
15.

6. Publico alvo:

7. Numero de vagas

-Penodo

Norne de servidores partlclpantes (se houver |nd|cagéo)

_ Sugestao de publlco para dwulgagao mferna da capamtagao:

Instrutor(es)

Programa (ementa das d|50|pl|nas)

Carga horana

Horario de reallzagao

Local de reallzagao




| 16. Custd da capacitagao:
! Passagens:
F Diarias:

' Honorario do instrutor:

| Nome do Proponen.té:

T Assinaturas %
Responsavel pela Capacitacao Instrutor

o -

Assinatura: Assinatura: '

PARECER DA UNIDADE PROMOTORA

:’ Data: Assinatura:
! PARECER DO LABORATORIO (quando for o caso)

Data: Assinatura:
PARECER DA DIRETORIA ESPECIFICA

Data: Assinatura:

PARECER DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

e

Data: Assinatura:

ORIENTAGOES:

Planejamento: Este formulario devera ser encaminhado para a Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP, com antecedéncia minima de 45
{quarenta e cinco) dias da realizagdo do evento proposto, com todos os pareceres e assinaturas. Apos o recebimento e sendo aprovada a
realizagédo da capacitagdo, a DGP/Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas viabilizara o planejamento e o apoio logistico necessario
(divulgacao, reserva de salas e equipamentos, compra de materiais e produtos, reprodugdo grafica de materiais apostilados, inscrigao,
formularios de controle de freqliéncia e de avaliagio dos participantes, emissdo dos certificados e providéncias de cofeebreak).
Certificados: Para recebimento do certificado, o participante devera comprovar aproveitamento dos contetdos e frequéncia de 75% no
curso. A responsabilidade pela avaliagéo e controle de presenga sera da unidade organizadora.

Avaliagao da capacitagdo: O instrutor responsavel devera realizar a avaliagdo do contetdo do curso junto aos participantes, como
também realizar avaliagéo do evento seguindo orientagées da DGP/GDP.



g 5 ANEXO 1

INSTITUTO AGRONOMICO DO PARANA

SOLICITAGAO DE TREINAMENTO - SOT

Diretoria de Gestio de Pessoas/Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

INFORMAGOES DO PARTICIPANTE

Chapa: Nome:

CPF: Diretoria/Unidade:

Cargol/Fungao: Classe:

Base Fisica de Lotagao: E-mail: Telefone:
DADOS DO EVENTO

Titulo:

Promovido por:

Site do Evento:

Local (Cidade/Estado/Pais):

Periodo:

TRABALHO A SER APRESENTADO*

Projeto institucional a que o trabalho esta vinculado:

Centro de Custo:

Trabalho: ( )artigo ( )resumo ampliado ( )resumo ( ) Outro:
Titulo do trabalho a ser apresentado:

Autor principal: Coautores:

* Necessario anexar copia do trabalho e do documento de aceite emitido pela organizacéo do evento, para anélise e aprovacao da Diretoria respectiva.

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO NO EVENTO

Nivel de Prioridade: 1( ); 2( ); 3(); 4()

PREVISAO DE CUSTO* MEIO DE TRANSPORTE
Transporte RS ( ) Onibus ( ) Veiculo do IAPAR
Hospedagem R$ () Aviao ()
Alimentacao R$
Taxi R$ Solicitante:
Taxa de Inscrigdo R$ Prazo__ [ [
TOTAL RS

Data: _ /_/ _ Carimbo/Assinatura

ORGAO FINANCIADOR:

* Informar eventual desconto ou isengdo:




JUSTIFICATIVAS/PARECER DAS GERENCIAS
Coordenador ou Chefe e Gerente: Lider do Programa (se for o caso):

Data: / / Carimbo/Assinatura Data: / / Carimbo/Assinatura

PARECER DAS DIRETORIAS

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS DIRETORIA RESPECTIVA

Data: / / Carimbo/Assinatura: Data: / / Carimbo/Assinatura:

AUTORIZAGAO DA PRESIDENCIA

Data: / / Carimbo/Assinatura:

Observar normatizagdes abaixo, determinadas pela Resolugao n® 1.703/2017

jPara planejar e viabilizar a participagdo em Eventos (Congressos, Seminarios, Encontros, Workshops, Cursos e
outros) sera necessario o preenchimento do formulario Levantamento/Solicitagdo de Treinamento-SOT).

; a. i?ara cada evento devefa_éer preenc;!igo um formulario SOIT- por_barticipante.

b. O evento devera estar relacionado as atividades desenvolvidas pelo servidor, constantes em seu Plano de
Trabalho Anual, que devera ser anexado ao formulario SOT.

c. O formulario SOT deverd apresentar justificativa fundamentada para a necessidade e oportunidade de
participacéo do servidor no evento;

d. A avaliag&o institucional atribuira prioridade & participagéo do servidor em eventos relacionados com sua area
' de atuacao, considerando também os seguintes critérios:

- valor técnico-cientifico do trabalho a ser a ser apresentado:

. servidor ser primeiro autor ou ter aceite para apresentagao oral;

- servidor ser gerente, coordenador ou lider de programa;

. evento ser de interesse estratégico para o IAPAR;

. haver disponibilidade de recursos financeiros;

- prioridade de participagao indicada pelo servidor e geréncia:

- servidor estar adimplente com Relatério de Participacdo em Treinamento.

e. Nos eventos solicitados, o servidor e o gerente devero indicar a ordem de prioridade (1,2, 3e4),

f. O formulario SOT devera ser assinado pelo servidor, apresentar parecer e assinatura da chefia imediata e ser
enviado a GDP/DGP.

.g. Para o pagamento da taxa de inscrig&o, enviar 8 GDP/DGP memorando ou e-mail solicitando as providéncias,
com antecedéncia de 30 dias da data-limite, anexando o respectivo boleto, informando eventual desconto ou
isencéo.

h. Para eventos no exterior sera necessaria autorizagdo governamental. Neste caso o interessado devera
encaminhar toda documentagdo 8 GDP/DGP com 60 dias de antecedéncia para as providéncias pertinentes.

\i. Ao formulario SOT devera ser anexado programa do Evento, resumo do trabalho que sera apresentado e
' documento de aceite (quando o evento contemplar apresentagao de trabalho);

i- Ao retornar do evento, o servidor participante devera, no prazo de 15 dias, preencher e encaminhar relatério
de participacé&o em treinamento.



RESOLUGAO N° 1.703/2017

Em 03 de fevereiro de 2017.

ASSUNTO: Solicitagio de Treinamento - SOT

DATA DA ENTRADA EM VIGOR: 03 de fevereiro de 2017
REVOGACAO:

DISTRIBUICAO: geral

O Diretor-Presidente do Instituto Agronémico do Parani - [APAR, no uso das

atribuigoes que lhe sio conferidas pelo Artigo 15 do Regulamento da Instituigdo ¢ no objetivo
de orientar e definir critérios e procedimentos para a solicitagio de treinamentos, visando o
planejamento da participagio de servidores em Eventos de capacitagdo e atualizagio de curta
duragio, tais como congressos, semindrios, encontros, workshops, cursos e outros similares,
realizados por entidades de reconhecida competéncia,

1.

5.

RESOLVE:

A solicitagdio para participar de Eventos deverid ser efetuada através do preenchimento
do formuldrio Solicita¢do de Treinamento - SOT (Anexo 1).

O servidor deverd preencher um formuldrio SOT para cada Evento, solicitar andlise as
instincias gerenciais pertinentes (obrigatoriamente Chefia imediata do solicitante,
Coordenador ou Gerente, ¢ eventualmente Lider de Programa) e encaminhd-la a
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas-GDP da Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP,
conforme calenddrio anual institucional.

O Programa do Evento deverd estar relacionado as atividades desenvolvidas pelo
servidor, que constem de seu Plano de Trabalho Anual - PTA, o qual devera ser anexado
a SOT.

As justificativas (do servidor e da chefia imediata) deverio se fundamentar na
necessidade de participagdo do servidor, na contribuigdo esperada com o treinamento
para a realizagdo de suas atividades e relacionar seu contetido com os objetivos e
prioridades institucionais.

O programa do Evento, trabalho a ser apresentado, bem como documento de aceite pela
organizagdo do Evento deverd ser anexado 4 SOT, para permitir a andllise e autorizagio
da Diretoria.

Para efetivar o pagamento da taxa de inscri¢do, o servidor devera enviar 8 GDP/DGP
memorando ou e-mail solicitando as providéncias, com 30 (trinta) dias de antecedéncia
a data-limite do vencimento (preferencialmente o que proporciona maior desconto ou
isen¢do), e anexar o respectivo boleto.

Para participar em Evento no exterior serd necessdria autorizagiio governamental. Neste
caso o servidor deverd encaminhar toda documentacdo & GDP/DGP (item 5 ¢ carta
convite) com 60 (sessenta) dias de antecedéncia, visando providéncias pertinentes junto
as instancias de governo.



ANEXO 3 - Decreto 5453 - 04 de Novembro de 2016

Publicado no Diario Oficial n°. 9817 de 7 de Movembro de 2016

Sumula: Regulamenta a Lei Complementar n® 104/2004 que dispde sobre as diarias de servidores e estabelece normas para o deslocamento dos
servidores civis e militares da Administracdo Direta e Autarquica do Poder Executivo e aqueles contratados em cardter temporario.
Republicado DIOE - 9819 - 09/11/2016

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes conferidas pelo artigo 87, incisos V e VI, da Constituigao Estadual e tendo
em vista as Leis n° 6,174/70, 6.417/73, 7.434/80 e Leis Complementares n® 72/93, 104/04 e 183/2015, bem como o contido no protocolado sob n®
14.169.688-2,

DECRETA:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.2 Os servidores civis e militares da Administragdo Direta e Autarquica do Poder Executivo e ainda aqueles contratados em carater
temporario, que no desempenho de suas atribuigGes se deslocarem de sua sede para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, deverdo
observar o estabelecido neste Decreto,

Paragrafo unico. Entende-se, para os efeitos deste Decreto:
I - por sede: a cidade, vila ou localidade onde o servidor estiver em exercicio;

Il - por deslocamento: a movimentagao dos servidores civis e militares, inclusive os contratados em cardter temporario, da Administragdo Direta e
Autarquica, que se deslocarem, da sua sede, em objeto de servigo.

Art. 2.7 Compete aos Secretarios de Estado, bem como aos Titulares das Entidades da Administragdo Indireta, autorizar o deslocamento de seus
respectivos servidores e a consequente liberagdo de recursos financeiros para dar aporte as despesas com viagens no &mbito do Territrio
Nacional,

Paragrafo unico. A atribui¢éo de que trata o caput podera ser expressamente delegada aos Diretores-Gerais e Chefes de Gabinete ou ocupantes
de fungdes analogas.

Art. 3.2 O deslocamento para fora do territério nacional depende de expressa autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, mediante prévia instrugao
de protocolado com a observancia dos requisitos legais atinente & realizagdo de despesas.

Paragrafo unico. A autorizagéo prevista no caput ndo sera exigida dos integrantes de comitiva governamental, tanto da Administragao Direta e
Autarquica, que deverdo ser autorizados, apenas pelos Secretarios de Estado e/ou Diretor Presidente, a que estejam vinculados. (Incluido pelo
Decreto 7560 d /08/2017

CAPITULO Il
DA CENTRAL DE VIAGENS

Art. 4.2 Fica atribuida & Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia a responsabilidade pela administragao das atividades
relacionadas com as viagens de interesse do Estado, realizadas no dmbito dos 6rgdos da administragdo direta e autarquica, de forma a obter
padrdes econdmicos de desempenho e informagdes gerenciais.

Paragrafo unico. Para fins administrativos, as atividades relacionadas no caput deste artigo ficam caracterizadas como servigo "Central de
Viagens®, com o objetivo de consolidar, acompanhar e controlar os processos de concessdo, liberagdo e prestagio de contas de despesas
relativas a viagens de servidores publicos e de pessoas quando a servigo do Estado.

Art. 5.2 A Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia, como gestora do servigo *Central de Viagens", compete:
I - a administragdo, organizagdo e controle das despesas relacionadas com viagens de interesse do Estado;

Il - a administragio centralizada dos servigos de aquisicao de passagens aéreas, rodoviarias, fluviais, maritimas e ferroviarias, nacionais e
internacionais e fretamento de veiculos para transporte;

Il - a administragdo centralizada dos servigos de fornecimento de transporte oficial para o deslocamento de servidores publicos do Poder
Executivo e de outras pessoas quando em viagem de interesse do Estado;

IV - a expedigdo de normas regulamentadoras, visando a4 qualidade na prestagéo dos servigos, o efetivo controle de despesas relativas a viagens,
e instrugdes necessarias a execugao do servigo "Central de Viagens"; e

V - o desempenho de outras atividades correlatas.



Paragrafo dnico. A gestao do fretamento de aeronaves e o fornecimento de transporte em aeronaves do Estado compete & Casa Militar, mediante
autonizagao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 6.2 Os Orgaos da Administragao Direta e as Entidades Autarquicas utilizardo o servigo *Central de Viagens®, mesmo & conta de recursos
proprios, fundos especiais, convénios ou qualquer outra fonte de recursos administrada pelo Poder Executivo Estadual.

Paragrafo tinico. Sera permitida a adesao de entidades nao referidas no caput, para a utilizagdo do servigo "Central de Viagens', por meio de ato
propric junto & Secretana de Estado da Administragdo e da Previdéncia com tal finalidade, desde que haja manifestagio formal da autoridade
maxima da entidade interessada.

Art. 7.2 Os membros dos Conselhos Estaduais, instituidos por lei que autorize o custeio de despesas relacionadas a viagens em razéo da
participagao do Conselheiro, no exercicio de suas fungdes, em reunides, cdmaras técnicas ou comissdes e da representac@o em eventos, serao
incluidos no servigo “Central de Viagens™

Paragrafo unico. O controle das atividades e autorizacdo da realizagdo das despesas de que trata o caput sera realizada pela Secretaria de
Estado & qual o Conselho estiver vinculado.

CAPITULO I
DO TRANSPORTE

Art. 8.2 Em todos os casos, a escolha do meio de transporte compativel com o deslocamento pretendido devera observar o principio da
economicidade, devendo ocorrer a devida justificativa por parte do setor competente.

Art. 9.2 Sempre que as condig@es técnicas e a dindmica do evento permitirem, a participacao de servidores lotados em diversas localidades do
Estado devera ser realizada por meio de videoconferéncia ou web conferéncia.

§ 1.7 Sera estabelecido um banco de disponibilidade de salas de videoconferéncias no Estado, a fim de otimizar os recursos técnicos existentes,
0s quais serdo visualizados no préprio sistema da Central de Viagens, quando da solicitagdo da viagem.

§ 2.7 Cabera a chefia imediata registrar no sistema Central de Viagens a impossibilidade da realizagio do evento por meio de videoconferéncia ou
web conferéncia.

Art. 10. Quando as distancias a serem percorridas por via terrestre forem inferiores a 300 km (trezentos quildmetros), preferencialmente, serdo
liberados recursos para a utilizagdo de meios de transporte rodoviario.

§ 1.2 Excepcionalmente, nos casos em que for necessario o deslocamento urgente, o critério de escolha do meio de transporte pode sofrer
alteragdo por decisdo do ordenador de despesas.

§ 2.2 As viagens com veiculos do Estado serdo preferencialmente diurnas, das 6h as 20h, exceto aguelas para o desempenho de servigos
essenciais de policia, de fiscalizagao, de transporte de pacientes, de érgdos humanos, de medicamentos e outros, mediante autorizagao do
ordenador de despesas do érgao.

Art. 11. Quando necessaria utilizagao de transporte aéreo comercial, a solicitagio de viagens devera ser inserida no Sistema Central de Viagens
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

§ 1.2 A compra dos bilhetes aéreos devera ocorrer pelo menor prego, prevalecendo a tarifa em classe econdmica.

§ 2.7 As eventuais mudangas de horario de voo, por interesse pessocal, que acarretem em multa ou majoracao no valor final da passagem serao
custeadas pelo usuario.

§ 3.2 Em carater excepcional, a autoridade maxima dos orgaos e das entidades da Administragdo Publica Estadual podera autorizar viagem em
prazo inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a impossibilidade do seu
efetivo cumprimento.

Art. 12. Independentemente da forma de pagamento, nos bilhetes de passagens aereas e rodoviarias devera constar a seguinte informacgao:
"PAGAMENTO A CONTA DE RECURSOS PUBLICOS REEMBOLSAVEIS EXCLUSIVAMENTE AO ORGAO REQUISITANTE OU COMPRADOR",

CAPITULO IV .
DO DESLOCAMENTO NO DESEMPENHO DAS ATRIBUIGOES

Art. 13. Os servidores civis @ militares, inclusive os contratados em cardter temporario, que se deslocarem em objeto de servigo da sua sede para
outro pento do territorio nacional ou internacional, terdo direito & diaria, a titulo de indenizagdo das despesas realizadas com hospedagem e
alimentagéo.

Paragrafo unico. Nao se aplica o disposto neste arligo as seguintes situagdes:
| - ao servidor que esliver servindo no estrangeiro;
Il - ao servidor removido, durante o periodo de transito;

Il - qguando o deslocamento do servidor constitui exigéncia permanente do cargo ou fungéo;



IV - ao servidor que, lotado em municipio sede de regido metropolitana regularmente instituida, se deslocar a municipios limitrofes do respectivo
municipio, salvo se o prazo de permanéncia for superior a 06 (seis) horas.

Art. 14. Os deslocamentos obedecerdo aos critérios de contengdo de despesas do Governo do Estado, e as viagens deverdo ser restritas ao
minimo necessario,
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§ 1°. Somente em caso excepcional, mediante justificativa do 6rgéo solicitante e autorizagio expressa do Chefe da Casa Civil, podera ser
concedido:

(Renumerado pelo Decreto 5990 de 25/01/2017)

I - deslocamento por prazo superior a dez dias continuos:
I - 40 {quarenta) ou mais diarias intercaladas ao servidor durante o exercicio financeiro:

Il - deslocamento de mais de 05 (cinco) pessoas para o mesmo evento.
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§ 2° O disposto no § 1% deste artigo ndo se aplica quando se tratar
de solicitagtes advindas da Policia Civil, da Policia Militar, da
Casa Militar, da Secretaria de Estado da Saude, da Secretaria de
Estado da Comunicagdo Social, da Governadoria, da
Vice-Governadoria, e do Cerimaonial.

(Redagao dada pelo Decreto 6956 de 24/05/2017)

Art. 15. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, em forma de valor equivalente a 70% (setenta por cento) a titulo de
hospedagem e 30% (trinta por cento) a titulo de alimentagao, destinando-se a indenizar o servidor das despesas decorrentes, ndo estando sujeitas
a apresentacdo de comprovantes de despesas.

Art. 16. Os valores indenizatorios, para atender a despesas com alimentagio e hospedagem, serdo concedidos em razdo da duragio do
deslocamento, com base nos valores estabelecidos nos Anexos | e Il deste Decreto, observados os sequintes percentuais:

1- 50% (cinquenta por cento) do valor limite diario para as despesas com alimentagdo, quando o deslocamento da respectiva sede for superior a
06 (seis) horas e inferior a 08 (oito) horas consecutivas, desde que a estrutura organizacional do Estado ndo fornega alimentagdo gratuita;

Il - 100% (cem por cento) do valor limite didrio para as despesas com alimentagao, quando o deslocamento da respectiva sede for superior a 08
(oito) horas consecutivas, desde que ndo haja pernoite e que a estrutura organizacional do Estado ndo fornega alimentagdo gratuita;

Il - 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com hospedagem, quando o deslocamento da respectiva sede exigir pernoite
em alojamento ndo gratuito, sem despesas com alimentagio; e

IV - 100% (cem por cento) do valor limite didrio, para as despesas com hospedagem e alimentagiio, quando o deslocamento da respectiva sede for
superior a 12 (doze) horas consecutivas desde que haja pernoite e alimentagéo nao gratuita.

§ 1.2 Fica expressamente vedada a concessao de didrias, tanto da parte relativa a hospedagem como a alimentagdo, para os servidores civis e
militares, quando o deslocamento ocorrer para localidade onde a estrutura organizacional do Estado mantenha refeitério e/ou alojamento gratuito.

§ 2.2 Cabe as Chefias Imediatas a fiscalizagéo da correta aplicagao do dispasto no presente artigo, sendo que o descumprimento de quaisquer
dispositivos ensejara a apuragao da responsabilidade com base na legislagio em vigor.

§ 3.° As responsabilidades de que tratam os paragrafos 1° e 2° deste artigo & solidaria entre todos os envolvidos no procedimento, aplicando-se,
subsidiariamente, as regras dispostas na legislagao penal e processual em vigor.

Art. 17. O servidor que exerce atividade que exija permanéncia no campo, fora da sua sede, recebera valores indenizatorios para atender as
despesas com aquisi¢cao de géneros alimenticios em estabelecimento comercial, no valor equivalente a 50% (cinquenta por cento) dos valores
estabelecidos, em percentuais, nos incisos | e |l do artigo 16 deste Decreto.

§ 1.2 Aindenizagdo das despesas com alimentagdo e com a aquisigéo de géneros alimenticios em estabelecimento comercial sdo inacumulaveis e
ndo estdo sujeitas a apresentagio de comprovantes.

§ 2.2 O servidor que durante o dia exercer atividades de campo e tiver condigbes de pernoitar em estabelecimento comercial, na zona urbana,
podera receber integralmente a indenizagdo das despesas com hospedagem prevista no Anexo | deste Decreto.
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Art. 18. Os ocupantes dos cargos a seguir relacionados, quando se deslocarem da sede, poderio optar pelo ressarcimento total de gastos
realizados com alimentacéo e hospedagem, mediante a apresentacdo de documentas comprobatorios das despesas ou pela concessio de diarias
conforme a tabela de que Irata os Anexos | e |l deste Decreto.

(Redacao dada pelo Decreto 5990 de 25/01/2017)

| - acrescidas em 100% (cem por cento) para os ocupantes dos cargos de:

a) Governador e Vice-Governador;

b) Secretario de Estado;

c) Secretario Especial;

d) Assessor Especial — simbologia AE-1;

e) Procurador Geral do Estado;

f) Controlador Geral do Estado.

I - acrescidas de 50% (cinquenta por cento), para os ocupantes dos cargos de:

a) Comandante Geral da Policia Militar do Parana;

b) Delegado Geral da Policia Civil do Parana:

c) Provimento em comisséo de Dire¢do e Assessoramento Superior, simbologia DAS-1 e seus equivalentes;
d) Diretor, simbolo A, da Coordenagio da Receita do Estado, da Secretaria de Estado da Fazenda;
€) Agente de Aviagio do QPPE: e

f) servidor civil e militar, que prestar servigos na Governadoria e Vice- Governadoria, ou servidor de outro 6rgéo, quando integrante de comitiva do
Chefe do Poder Executivo, ou designado para representar o Governador do Estado, ou ainda em servigos de seguranga de autoridade nacional,
estrangeira ou de comitiva do Vice-Govemador.

§ 1.2 Para os efeitos do disposto neste artigo entende-se como integrantes da comitiva do Governador do Estado e do Vice-Governador, aqueles
servidores, civis ou militares, que se deslocarem num mesmo itinerario e periodo de viagem, bem como aqueles que necessitem se deslocar com
antecedéncia para o cumprimento dos objetives do referido deslocamenta.
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(Revogado pelo Decreto 7560 de 08/08/2017)
Art. 19. A concessdo de didria ao servidor dar-se-a por meio de antecipagdo de numerario, calculado com base nos dias de deslocamento.
Art. 20. Os valores das didrias serdo aqueles fixados nas Tabelas constantes dos Anexos | e |l deste Decreto.

Paragrafo unico. As revisGes e ajustes dos valores das Tabelas, constantes dos Anexos deste Decreto serdo objeto de ato do Chefe do Poder
Executivo, apés manifestagéo da Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia e da Secretaria de Estado da Fazenda.

Art. 21. Aos servidores civis e militares deslocados para o exercicio de suas atribuigBes podera ser destinada indenizacéo para as despesas com
translado, via taxi, quando a viagem for efetuada em meio de transporte aéreo ou rodoviario via dnibus, observadas as seguintes condigbes:

1 - Cota para a partida - correspondente ao deslocamento do servidor de sua residéncia ou local de trabalho ao local de embarque, do local de
desembarque ao local do evento ou local destinado a sua hospedagem;

Il - Cota para o retorno - correspondente ao deslocamento do servidor do local do evento ou local destinado & sua hospedagem, ao local de
embarque, do local de desembarque & sua residéncia ou local de trabalho;

Il - Cota diaria - corresponde ao deslocamento do servidor efetuado no trajeto local de hospedagem para o local do evento e vice-versa.

§ 1.7 Quando mais de um servidor se deslocar nas mesmas condigdes de viagem e para o mesmo evento, as cotas serdo liberadas,
preferencialmente, a um servidor do grupo.

§ 2.2 Quando o evento for realizado no mesmo local da hospedagem, o servidor ndo tera direito a cota didria.



Art. 22. Visando a reducao de custos, quando dois ou mais servidores se deslocarem para o mesmo local efou evento, deverdo utilizar, sempre
que possivel, veiculo em comum.

Art. 23. O Cartdo Corporativo do Estado do Parana, instituido pelo Decreto 3.450, de 25 de janeiro de 2001, sera utilizado pelos servidores do
Estado para o pagamento das despesas de viagens, nos moldes da legislagdo vigente.

Paragrafo unico. Fica autorizada a emissdo de Cartao Corporative do Estado para ndo servidores publicos membros de conselhos nas hipdteses
de que trata o art. 77 deste Decreto,

CAPITULO V
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 24. Os titulares, servidores e funcionarios da Administragdo Direta e Autarquica e os membros de conselhos esladuais, quando autorizados
para viagens deverdo, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis do seu retorno, apresentar, no que couber;

1- o bilhete da passagem aérea ou rodoviaria e ainda, no caso das passagens aéreas, o cartdo de embarque, para a prestagdo de contas da
referida despesa;

Il - os documentos comprobatorios necessarios de despesas realizadas a titulo de translados, pedagios, combustivel e outras previstas na forma
de ressarcimento, bem comao restituir o valor recebido antecipadamente nao utilizado;

I - relatorio técnico detalhado com os resultados da viagem realizada, preenchido via sistema da Central de Viagens.

§ 1.7 As informagdes relativas as viagens dos servidores serdo publicadas no Portal da Transparéncia apds a devida prestagio de contas no
sistema Central de Viagens.

§ 2.¢ Quando, por qualguer motivo, a viagem ndo for realizada, o servidor restituird os valores recebidos antecipadamente a titulo de didria efou
ressarcimento de despesas, em sua totalidade, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis da data do cancelamento da viagem.

§ 3.2 Caso o servidor retorne & sede em prazo menor do que o previsto para o deslocamento ou afastamento, devera restituir os valores
excedentes recebidos antecipadamente a titulo de indenizagdo das despesas com viagem no prazo maximo de 2 (dois) dias uUteis do seu retorno.

§ 4.2 Na hipotese de ser autorizada a prorrogagao do periodo de viagem, o servidor fara jus a revisdo do valor recebido antecipadamente a titulo
de indenizagdo das despesas com viagem.

§ 5.% O processo de prestag@o de contas € de inteira responsabilidade do servidor.

§ 6.2 Caso ndo seja atendido integralmente o disposto neste artigo, ou o processo de prestagao de contas ndo esteja avaliado e concluido pela
autoridade competente, ndo podera ser efetivado novo deslocamento ou afastamento, sem prejuizo das sangdes administrativas cabiveis.

§ 7.7 Nao se aplica a vedagao prevista no paragrafo 6° deste artigo para o servidor que, por determinago da autoridade maxima do 6rgao ou
entidade, tenha deslocamento com saida no primeiro dia util apos o retomo da viagem anterior,

§ B.% Os processos de prestagdo de contas quando solicitados para fins de auditoria, deverdo ser colocados a disposi¢éo das autoridades
competentes para esse fim,

Art. 25, Cabe aos Titulares dos drgdos da Administragdo Direta e aos Dirigentes das Entidades Autarquicas determinar a manutengao de controles
e averiguag¢des quanto a apresentagdo de documentos que comprovem a realizagao da viagem.

Art. 26. A autoridade que atestar falsamente o deslocamento de servidor, inclusive para efeito de ressarcimento, respondera solidariamente com o
servidor pela reposigao imediata da importancia indevidamente paga, sem prejuizo de sua responsabilizagdo na esfera civil, criminal e
administrativa.

Pardgrafo Unico. Cabe ao Chefe da Unidade Administrativa, na qual o servidor presta servigos, verificar e ratificar as informagdes sobre a
situagdo funcional do servidor, bem como as referentes ao seu deslocamento, respondendo solidariamente com o servidor pela reposicao imediata
da importincia indevidamente paga.

Art. 27. Constatada adulteragio ou acréscimo de valores nos comprovantes das despesas exigidos por este Decreto, ou no nimero de diarias em
fungdo do deslocamento, o servidor restituird o valor indevido, devidamente corrigido, sem prejuizo de sua responsabilizagdo na esfera civil,
criminal e administrativa,

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia, em conjunto com a Secretaria de Estado da Fazenda e com a Casa Civil da
Governadoria, nos seus respectivos ambitos de atuagao, poderdo instituir normas complementares para cumprimento deste Decrefo.

Art. 29, Eventuais movimentagdes de natureza diversa, decorrentes de determinagao legal e nao reguladas por Decreto, seguirdo as
competéncias definidas nos artigos 2° e 3° do presente normativo, devendo ocorrer a instrugdo exigida nos dispositivos deste Decreto, no que
couber.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 1? de janeiro de 2017, quando ficardo revogados
o Decreto n® 3.488 de 06 de fevereiro de 2001, o Decreto n® 3.498, de 23 de agosto de 2004, o Decreto n® 4.341, de 06 de margo de 2009,



o Decreto n® 4.733, de 11 de maio de 2009, o Decreto n® 403, de 31 de janeiro de 2011, o Decreto n® 1.194, de 02 de maio de 2011, o Decreto n®
2,663, de 14 de setembro de 2011, e o Decreto n® 446, de 06 de fevereiro de 2015.

Curitiba, em 04 de novembro de 2016, 195° da Independéncia e 128° da Republica.

Carlos Alberto Richa
Govemnador do Estado

Valdir Luiz Rossoni
Chefe da Casa Civil

MARCIA CARLA PEREIRA RIBEIRO
Diretora Geral da Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia

Mauro Ricardo Machado Costa
Secretdrio de Estado da Fazenda



Ao retornar do Evento o servidor devera, em até 15 (quinze) dias, preencher e
encaminhar & chefia imediata o Relatério de Participagido em Treinamento (Anexo 2).

A avaliagdo institucional atribuird prioridade a participagio do servidor em Eventos
relacionados & sua drea de atuagio no TAPAR, considerando, também, os seguintes
critérios:

. Valor técnico-cientifico e institucional do trabalho a ser apresentado;

. Servidor ser primeiro autor ou ter o aceite para apresentagio oral;

. Servidor ocupar fungio gerencial;

. Evento ser de interesse estratégico para o IAPAR;

. Haver disponibilidade de recursos financeiros;

. Nivel de prioridade indicado pelo servidor e geréncia;

. Servidor estar adimplente com Relatério de Participagio em Treinamento.

FLORINDO DALBERTO
Diretor-Presidente

{assinado no original)



