Dleis

DECRETO N° 21.074, DE 28 DE JANEIRO DE 2020

Dispde sobre normas de participacao e
afastamento dos servidores publicos
municipais em atividades de capacitacao
ou missao de qualquer natureza.

ORLANDO MORANDO JUNIOR, Prefeito do Municipio de S&o Bernardo do Campo, no uso
das atribuicGes que lhes sao conferidas por lei, em especial o disposto no art. 40, art. 41 e
no inciso Xll do art. 80 da Lei Municipal n® 1.729, de 30 de dezembro de 1968, nos incisos
Il e V do art. 76, no art. 90, e no inciso | do art. 150 da Lei Organica do Municipio, de 5 de
abril de 1990, no art. 23 e no inciso Il do art. 57 da Lei Municipal n°® 2.240, de 13 de agosto
de 1976, bem como no inciso Xl do art. 687 e art. 693 da Lei Municipal n® 6.662, de 19 de
abril de 2018, decreta:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

A participacéo de servidores publicos municipais em atividades de capacitagéo ou
em missao de qualquer natureza, bem como o afastamento para estes fins, obedecera as
normas contidas neste Decreto.

Considera-se missao de qualquer natureza o deslocamento do servidor para fora do
Municipio, no desempenho das atribuicbes de seu cargo ou no cumprimento de
determinac8es superiores vinculadas ao servico publico do Municipio, bem como nos casos
de assessoramento ao Prefeito, Vice-Prefeito, Subprefeito, Secretério ou Procurador-Geral
do Municipio.

Consideram-se atividades de capacitacdo a participacdo do servidor em cursos,
seminarios, palestras, simpdsios, congressos, féruns, reunides, encontros, oficinas, entre
outras, com a finalidade de qualificacdo, aperfeicoamento e especializagdo para a
apropriacdo de conhecimentos, habilidades e competéncias a serem aplicadas as rotinas
de trabalho e vinculadas a qualidade do servico prestado.

§ 1° A participacdo em atividades de capacitacao dar-se-a por meio de:

| - Plano de Capacitacdo do Servidor - desenvolvido e coordenado pela Secretaria de
Administracdo e Inovacdo, por meio da Divisdo de Concurso e Desenvolvimento de
Pessoal - SA-41, com base no levantamento de necessidades perante as areas, para a
formacao e desenvolvimento permanente dos servidores; e

Il - Atividade Externa de Capacitacdo - atividades de capacitacdo ofertadas por orgéos

externos, ndo vinculados a Administragdo Municipal, dentro ou fora do territorio do
Municipio, em horario de trabalho.
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§ 2° O procedimento para a participagdo do servidor no Plano de Capacitacéo do Servidor
€ o definido no Capitulo Il deste Decreto.

§ 3° O procedimento de autorizagdo do afastamento para a participacdo do servidor em
Atividade Externa de Capacitacdo ou Missao de qualquer natureza, assim como para o
abono da frequéncia, € o definido no Capitulo Ill deste Decreto.

Capitulo 11
DO PLANO CAPACITACAO DO SERVIDOR

O Plano de Capacitagdo do Servidor tem por objetivo atender as demandas de
capacitacdo para os servidores, apresentadas pelas Secretarias, com a finalidade de
promover qualificacdo e desenvolvimento profissional.

A Secretaria de Administracdo e Inovagdo, por meio da Divisdo de Concurso e
Desenvolvimento de Pessoal - SA-41, realizard o levantamento de necessidades de
treinamento e desenvolvimento de pessoal com a utilizacdo de instrumentais proprios para
este fim.

O Plano de Capacitacdo do Servidor sera desenvolvido conforme as normas:

| - a Secretaria de Administracdo e Inovacdo, por meio da Divisdo de Concurso e
Desenvolvimento de Pessoal - SA-41, ap6s a andlise das demandas apresentadas no
levantamento de necessidades de treinamento, e dos recursos disponiveis, definira e
organizara:

a) as atividades de capacitacédo e desenvolvimento de pessoal,

b) as datas e horérios disponiveis;

c) o publico-alvo;

d) os pré-requisitos para participacao;

e) as vagas e lista de espera, se for o caso;

f) as inscrigdes, por meio de Ficha de Inscricao Individual - Anexo I;

g) a autorizacdo das participacdes pelas Secretarias, através da Ficha de Inscricao por
Secretaria - Anexo I,

h) o controle da frequéncia; e

i) a certificacao;

Il - os servidores deverdo ter a frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) da carga
horaria prevista para cada atividade de capacitacao;

lll - em tendo sido confirmada a participacdo do servidor, mas este ndo comparecer nas
datas e horarios estabelecidos para a atividade de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal, o0 responsavel pela Pasta interessada tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para

encaminhar a justificativa da auséncia;

IV - serdo consideradas e aceitas apenas as justificativas por motivo de doenca ou
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falecimento na familia, devidamente comprovadas, ou ainda, por necessidade extrema de
servico, mediante convocacao do Prefeito;

V - caso o servidor ndo atinja a porcentagem de frequéncia minima acima estabelecida,
nao recebera o certificado correspondente;

VI - a desisténcia ou abandono imotivado do servidor de qualquer atividade do programa de
capacitacdo implica na impossibilidade de inscricdo do servidor em nova atividade de
capacitacdo nos 12 (doze) meses subsequentes ao fato e restituicdo ao erario do total
gasto nos casos de capacitacdes financiadas pelo Municipio; e

VIl - na folha de frequéncia devera ser anotado o termo "curso" nos dias referentes a
participacdo em atividades de capacitacdo, com a observacdo no rodapé "Participacdo em
atividade do Plano de Capacitacdo do Servidor, conforme Decreto n® 21.074, de 28 de
janeiro de 2020".

Capitulo 1l
DA PARTICIPA(;AO DO SERVIDOR EM ATIVIDADE EXTERNA DE CAPACITAQAO ou
EM MISSAO DE QUALQUER NATUREZA

A Atividade Externa de Capacitagdo ou Missio de qualquer natureza devera estar
diretamente relacionada as atribuicbes da funcdo ou cargo exercido pelo servidor e de
acordo com interesse publico.

A participagdo em Atividade Externa de Capacitagdo ou em Miss&o de qualquer
natureza, durante a jornada de trabalho, deverd ser autorizada pela Chefia Imediata ou
Chefia Mediata, e pelo responsavel pela Pasta na qual o servidor esta vinculado.

A Secretaria de Administragdo e Inovacgédo analisara a pertinéncia da solicitagéo. A
deliberacdo sobre o afastamento para a participacdo e sobre o abono de frequéncia se
dara de acordo com o periodo de afastamento.

§ 1° Para afastamentos até 8 (oito) dias, sucessivos ou intercalados, a autorizacdo para a
participacdo e abono de frequéncia sera deliberada pelo Diretor do Departamento de
Gestéo de Pessoas.

8 2° Para afastamentos entre 9 (nove) e 15 (quinze) dias, sucessivos ou intercalados, a
autorizacéo do afastamento para a participacao e abono da frequéncia sera deliberada pelo
Secretério de Administragdo e Inovagéo.

8 3° Para afastamentos superiores a 15 (quinze) dias, sucessivos ou intercalados, a
autorizacao do afastamento para a participacao e abono da frequéncia sera deliberada pelo
Prefeito, sendo que a area solicitante sera responsavel pela inser¢cdo da autorizacdo no
processo, devidamente assinada.
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8 4° O periodo de afastamento sera considerado como de efetivo exercicio, nos termos do
art. 80, inciso XII, da Lei n® 1.729, de 1968.

ARG A liberacdo para as atividades de capacitacdo, em modalidade de pés-graduacéo
lato sensu e stricto sensu, obedecera aos seguintes critérios:

| - o servidor podera ser liberado, com ou sem reposicdo das horas, de acordo com a
analise e autorizacédo da chefia e do responséavel pela Pasta, em até 20% (vinte por cento)
de sua jornada de trabalho mensal;

Il - a liberacéo do referido servidor ndo pode incorrer em:

a) aumento de carga horéria de trabalho de outros profissionais;
b) reposicao de profissional; ou
¢) horas extras de outros servidores.

Paragrafo Unico. As horas liberadas que excederem 20% (vinte por cento) da jornada de
trabalho mensal do servidor devem ser obrigatoriamente repostas.

No caso de Atividade Externa de Capacitagdo ou Miss&o de qualquer natureza no
exterior, independentemente da quantidade de dias de afastamento, a solicitacdo devera
ser acompanhada de autorizacéo do Prefeito.

A solicitacdo de autorizacdo para a participacdo em Atividade Externa de
Capacitacao ou em Missao de qualquer natureza, devera ser feita pela unidade requisitante
da Secretaria na qual o servidor estd vinculado, e encaminhada ao Departamento de
Gestéo de Pessoas - SA-4, observando os seguintes procedimentos:

| - cadastrar Processo no Sistema PRODIGI com o cddigo 1263 (Capacitacdo de Servidor
em Atividade Externa - Dispensa de Ponto), com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data do inicio da atividade;

Il - preencher o Requerimento (Anexo lIll), no sistema, com as informacdes:

a) com relacdo ao servidor:

1. nome e matricula;

2. cargo/funcéo;

3. unidade onde presta servico;

4. telefone, ramal e e-mail do servidor e da Unidade;

5. descricao das atividades que o servidor exerce na unidade;

6. justificativa e pertinéncia da participacao considerando a funcdo desempenhada;

b) com relacao a atividade de capacitacdo ou missao:

1. nome da atividade;
2. entidade promotora;
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3. dias e horarios;

4. local de realizacéo;

5. objetivos, contetido programatico e metodologia;
6. indicacdo de recurso orcamentario, se houver;

[l - anexar prospecto da atividade;

IV - anexar documentos com manifestacdo da Chefia Imediata ou Chefia Mediata, e do
responsavel pela Pasta autorizando a participacao na Atividade Externa de Capacitacdo ou
em Missao de qualquer natureza, indicando nomenclatura da atividade, local, data, horario
da atividade, e solicitando 0 abono da frequéncia no referido periodo;

V - nos casos de pds-graduacao lato sensu e stricto sensu, além das informacg8es do inciso
IV deste artigo, devera apresentar horario de expediente do servidor e plano de reposicdo
de horas se houver, conforme art. 10 deste Decreto.

VI - assinalar ciéncia do compromisso a que se refere este Decreto;
VII - enviar a requisicdo para a tramitacéo do processo; e

VIl - na folha de frequéncia deverd ser anotado o termo “"curso" ou "missdo" nos dias
referentes a participacdo em atividade externa, com observacdo no rodapé "Participacao
em Atividade Externa conforme Decreto n® 21.074, de 28 de janeiro de 2020".

No caso de auséncia na atividade, serdo consideradas e aceitas apenas as
justificativas por motivo de doenca ou falecimento na familia, devidamente comprovadas, ou
ainda, por necessidade extrema de servico, mediante convocacdo do Prefeito, devendo o
documento comprobatério ser anexado ao PRODIGI no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

A Secretaria de Administragdo e Inovagdo autorizard o afastamento para a
participacdo em Atividade Externa de Capacitacdo ou em Missdo de qualquer natureza,
bem como o abono da frequéncia, desde que:

I - o requerimento (Anexo Ill) indicado no item Il do art. 12 deste Decreto esteja
completamente preenchido;

Il - a participacdo esteja devidamente autorizada conforme os arts. 8° e 11 deste Decreto; e
(Redacéo dada pelo Decreto n° 21098/2020)

Il - o afastamento ndo prejudique o andamento dos trabalhos.
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Os requerimentos que néo forem apresentados no prazo estipulado no inciso | do
art. 12 deste Decreto deverdo vir acompanhados de justificativa do ndo atendimento a este
procedimento, e serdo tramitados desde que haja tempo habil para a autorizacdo da
Secretaria de Administracao e Inovacgéo. (Redacdo dada pelo Decreto n° 21098/2020)

No prazo de 5 (cinco) dias, contados do término da participacdo em atividade
externa, deverdo ser anexados ao processo digital que tratar da autorizacdo do
afastamento, copia do certificado de participacdo e relatoério dos trabalhos ou atividades
desenvolvidas com a descricdo do aprendizado e sua utilidade em relacédo as atribuicbes
da funcéo e cargo, bem como proposta de aplicagdo ou multiplicagdo dos conhecimentos
adquiridos, construido em conjunto com a Chefia imediata para as devidas anotacfes
relativas a frequéncia, promocéo e gestao do conhecimento.

8 1° Nos casos de poOs-graduacao lato sensu e stricto sensu, devera ser anexado
mensalmente ao processo digital, declaracdo de comparecimento para fins de anotacdes de
frequéncia.

§ 2° O certificado de conclusdo de poés-graduacao lato sensu e stricto sensu devera ser
anexado ao processo digital no prazo de 30 (trinta) dias uteis.

8 3° O ndo cumprimento de entrega da documentacéo indicada, sem a devida justificativa,
acarretara a perda dos vencimentos correspondentes ao periodo de afastamento, o qual
sera considerado como falta injustificada.

Caso o evento tenha gerado qualquer tipo de 6nus aos cofres municipais e a
participacdo ndo tenha sido concluida com a devida justificativa, conforme previsto no art.
13 deste Decreto, os valores pagos deverdo ser ressarcidos pelo servidor. (Redacdo dada
pelo Decreto n°® 21098/2020)

BB O recurso financeiro destinado a participacdo do servidor em Atividade de
Capacitacao Externa com inscricdes, matriculas e mensalidades, devera ser ofertado pela
Secretaria na qual o servidor esta designado, ou pelo proprio servidor.

Paragrafo Unico. As despesas decorrentes de transporte, alimentacdo e estadia dos
servidores, efetuadas durante a participacao e Atividade de Capacitacdo Externa, poderéo
ser custeadas por Suprimento de Fundos da Secretaria na qual o servidor esta vinculado,
nos termos da Lei Municipal n® 5.435, de 11 de outubro de 2005.

AR Integram este Decreto 0s seguintes Anexos:

| - Anexo I: Ficha de Inscri¢édo Individual,
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Il - Anexo II: Ficha de Inscri¢cdo por Secretaria; e
Il - Anexo Ill: Requerimento. (Redacéo acrescida pelo Decreto n°® 21098/2020)

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Ficam revogados:

| - o Decreto Municipal n° 16.168, de 30 de outubro de 2007,
Il - o Decreto Municipal n°® 17.154, de 25 de maio de 2010; e
Il - o Decreto Municipal n° 18.244, de 25 de outubro de 2012.
S&o Bernardo do Campo, 28 de janeiro de 2020

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

JOSE ROBERTO GIL FONSECA
Secretéario de Cidadania, Assuntos Juridicos e Pessoa com Deficiéncia

LUIZ MARIO PEREIRA DE SOUZA GOMES
Procurador-Geral do Municipio

PEDRO ANTONIO AGUIAR PINHEIRO
Secretario de Administracéo e Inovacao

JOSE LUIZ GAVINELLI
Secretério de Finangas

MARCELO DE LIMA FERNANDES
Secretario de Servicos Urbanos

SILVIA DE ARAUJO DONNINI
Secretéria de Educacéao

JOAO ABUKATER NETO
Secretério de Habitagcéo

GERALDO REPLE SOBRINHO
Secretéario de Saude

ALEXANDRE SOUSA VIEIRA
Secretario Adjunto Respondendo pelo Expediente da Secretaria de Assisténcia Social
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THAIS DE OLIVEIRA SANTIAGO MARSICANO
Secretaria de Comunicacgao

DELSON JOSE AMADOR
Secretario de Transportes e Vias Publicas

LUCIANO EBER NUNES PEREIRA
Secretario de Obras e Planejamento Estratégico

JOSE CARLOS GOBBIS PAGLIUCA
Secretario de Meio Ambiente e Protecdo Animal

VALTER MOURA JUNIOR
Diretor de Departamento - SDECT-2, Respondendo pelo Expediente da Secretaria de
Desenvolvimento Econémico, Ciéncia, Tecnologia, Trabalho e Turismo

ALEXANDER MOGNON
Secretario de Esportes e Lazer

ADALBERTO JOSE GUAZZELLI
Secretario de Cultura e Juventude

HUMBERTO RODRIGUES DA SILVA
Secretario de Coordenac¢édo Governamental

CARLOS ALBERTO DOS SANTOS
Secretario de Seguranca Urbana

MARCIA GATTI MESSIAS
Secretaria Adjunta de Coordenacao Governamental

Respondendo pelo Expediente da Secretaria de Chefia de Gabinete

JULIA BENICIO DA SILVA
Secretaria de Governo

Registrado na Secao de Atos Oficiais da Secretaria de Chefia de Gabinete e publicado em
31/01/2020 na Edi¢éo n° 2107 do Jornal Noticias do Municipio - P. A. n°® 79515/2019

MARCIA GATTI MESSIAS
Respondendo pelo Expediente da Secretaria de Chefia de Gabinete
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