INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE CAJAMAR
ESTADO DE SAO PAULO

ATO NORMATIVO N° 02/2022

«DISPOE SOBRE O PROGRAMA DE
CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE CAJAMAR-
IPSSC E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

MARCIO ALEXANDRE LACERDA FALCAO, Diretor
Executivo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar — IPSSC, no
uso de suas atribuicdes legais, que lhe sdo conferidas pelo art. 9, inciso Xll, da Lei
Complementar n° 124, de 27 de janeiro de 2011, e

Considerando a modernizacdo da Gestdo dos Regimes
Proprios de Previdéncia da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a Secretaria
da Previdéncia por meio da Portaria n°® 185/2015 instituiu o Programa de Certificagao
Institucional e Modernizagédo da Gestao dos Regimes Proprios de Previdéncia Social.

Considerando que o Pré Gestdao RPPS é um programa de
certificacdo que visa ao reconhecimento das boas praticas de gestao adotadas pelos
RPPS, como procedimento para melhoria da gestéo, por meio da reestruturagao dos
processos de uma organizagao.

RESOLVE:

Art.1. Com enfoque na qualificagéo profissional, na motivagao para o trabalho e na
melhoria da qualidade de vida dos servidores, devem ser adotadas algumas diretrizes
basicas para definir a politica de capacitagao e qualificagado da Autarquia Municipal e,
consequentemente, delinear um programa de desenvolvimento dos seus recursos
humanos, que possibilite:

| — Criar e/ou estabelecer procedimentos sistematicos de capacitagéo e qualificagao;
Il — Elaborar os programas de capacitagédo e qualificagéo de forma transparente, com
ampla divulgagéo junto ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar,
com énfase no planejamento participativo, incluindo as entidades representativas das
categorias;

Il — Criar e/ou estabelecer normas que regulamentem a destinacao de percentual dos
recursos destinados para capacitagao e qualificagao;

VI — Promover acgées visando motivar os servidores a buscar niveis mais elevados de
educacéo formal como meio de atingir a cidadania plena;

V — Incentivar os servidores a procura constante de melhor qualificagéo e capacitagao
profissional;
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VI — Estabelecer oportunidades iguais para todos os servidores que atuam nos
diversos Departamentos da Autarquia Municipal;

VII — Capacitar os servidores para o desempenho de cargos e fungées, por meio da
implementacdo de programa de desenvolvimento gerencial e de capacidade técnica
de equipes;

VIII = Manter programas de qualificagdo continuada, reconhecidos pela Comissao de
Credenciamento e Avaliagéo do Pro-Gestéo;

IX — Realizar agbes educativas previdenciarias;

X — Capacitar e certificar os gestores as areas de risco conforme exigéncia prevista
em lei;

Xl — Desenvolver capacitacdo sobre controle interno aos servidores, para seu
aperfeigoamento;

XIl — Promover acdes de valorizagdo dos servidores situadas em programas de
melhoria da qualidade de vida;

XIll - Adotar procedimentos que garantam a seguranga das informagées, com
procedimentos constantes, reduzindo riscos de falhas, danos e prejuizos que possam
comprometer os objetivos da instituigao;

XIV - Possibilitar a formacgéao integrada de dados dos servidores publicos;

XV — Consolidar as boas praticas de gestdo e garantir a protegcdo dos interesses de
todos aqueles que se relacionam com a Autarquia Municipal, com a finalidade de
assegurar o atingimento de sua missao institucional, com a preservagao dos direitos
dos segurados, a protecdo dos interesses do ente federativo instituidor, a adequada
gestdo do patriménio e a conformidade aos requisitos legais estabelecidos pelos
orgaos de regulagao e supervisao;

XVI - Conhecer os valores cultivados pela Autarquia Municipal por meio do Caodigo de
Etica, instrumento pelo qual sdo retratados a missdo, a visdo e os principios da
Autarquia Municipal;

XVII — Adotar medidas preventivas, que visem a redugéo dos riscos inerentes ao
ambiente de trabalho e das situa¢des que provoquem a incapacidade laborativa dos
servidores.

DOS OBJETIVOS

Art.2°. Ampliar o conceito de capacitagao e qualificagdo, entendendo-o como politicas
destinadas ao aprimoramento do servidor enquanto individuo, profissional e cidadao
e direcionadas a consecucao dos objetivos institucionais, a saber:

I — Ampliar as acées propriamente ditas, agregando desde a educagéo formal superior
e de pds-graduacéo, mestrado e doutorado até treinamento profissional, capacitagao
gerencial, formagéo para a cidadania e participagdo em eventos de atualizagao;

Il - Definir claramente o aspecto financeiro da capacitagdo condizente com os
objetivos institucionais e incluidos no orgamento da Instituicdo, em conformidade com
os indices previstos na legislagao vigente;

Il — Articular as politicas de capacitagdo e qualificagdo com as demais politicas de
recursos humanos;

IV — Detalhar os instrumentos necessarios ao levantamento das necessidades de
capacitacdo e qualificacdo, avaliagdes dessas agdes e definicdo de prioridades de
acao e de competéncias das instancias envolvidas no processo;
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V — Criar condicbes para operacionalizagao do sistema de capacitagéo e qualificagao;
VI — Garantir transparéncia das agées de capacitagao e qualificagéo, por meio de sua
divulgacgao, da elaboragéo de relatérios etc;

VIl — Estabelecer condigdes para a participagao coletiva nas agdes de capacitagao e
qualificagao.

DAS METAS E ACOES PROPOSTAS

Art.3°. Na definicdo das metas e agdes do Programa de Capacitagao dos Servidores
do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar, esta prevista sua
correlacdo com as condigbes existentes na Instituicdo. Cada uma das metas a seguir
listadas néao esta, necessariamente, associada a uma unica diretriz ou objetivo, mas,
sim, ao conjunto das diretrizes e objetivos ou parte deles, pois a Instituicdo € um todo
e, consequentemente, a agdo sobre cada parte tem reflexo sobre as demais.

| — Envidar esforgos para que, ao final de 2032, 100% (cem por cento)) dos servidores
concluam curso superior,

Il - Promover agbes de capacitagdo e qualificacdo especificos para os diversos
setores da Instituicdo, principalmente dos dirigentes da entidade gestora do RPPS,
dos membros dos Conselhos Administrativo e Fiscal e dos membros do comité de
investimentos;

Il - Promover treinamentos especificos para os servidores municipais da Autarquia,
com metas definidas para cada ano, incluindo programa de formagao continuada,
além de curso de capacitacao especificos para a area de concessao de beneficios e
da area de investimentos sobre sistema financeiro;

IV - Maximizar o numero de servidores com pos-graduagao Lato Sensu
(especializagao) e Stricto Sensu (mestrado e doutorado) em suas areas de atuagao,
sendo que, neste Ultimo caso, dentro do que é estabelecido pela Portaria SPREV n°
918, de 02 de fevereiro de 2022, publicada no DOU n° 30, do dia 11/02/2022, segao
|, com vigéncia a partir de 02 de margo de 2022, e conforme critérios estabelecidos
neste documento;

V - Promover capacitagdes especificas visando a formar um quadro de servidores
aptos a ocupar fungdes de lideranga;

VI — Disponibilizar aos servidores as oportunidades de participagdo em congressos,
seminarios, cursos, encontros, workshop, féruns, palestras e visitas técnicas,
relacionadas as grandes areas de atuagdo do RPPS (administrativa, arrecadacéo,
atendimento, atuarial, beneficios, compensagao previdenciaria, financeira,
investimentos, juridica e tecnologia da informagao) de forma proporcional as
necessidades das areas e dos setores administrativos e conforme critérios
estabelecidos neste documento.

DO PROGRAMA DE CAPACITAGCAO

Art. 4°. O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar promovera o
desenvolvimento dos servidores, sob a responsabilidade da Diretoria Administrativa e
Financeira para coordenar, planejar, controlar e avaliar as agdes de desenvolvimento
de pessoal, quando realizadas pela autarquia Municipal e, ou externa.
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Paragrafo unico. A Diretoria Administrativa e Financeira sera auxiliada pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas em todos os atos referentes ao
desenvolvimento de pessoal.

Art. 5°. Para a execucao dos objetivos do programa, o Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores de Cajamar podera atuar junto com outras instituigées de reconhecida
competéncia na formacéo de recursos humanos, por meio de convénios, intercambios
ou contratos, respeitada a legislagao vigente.

Paragrafo Gnico. Além das possibilidades previstas no caput deste artigo serao
oferecidos incentivos, conforme disponibilidade orgamentaria da Autarquia Municipal,
aos servidores em capacitagdo no valor maximo de 50% (cinquenta por cento) do valor
da mensalidade paga em cursos de graduagao, e de 100% (cem por cento) do valor
da mensalidade paga em cursos de pos-graduagao, mestrado e doutorado.

Art. 6°. Anualmente, a Diretoria Executiva da Autarquia realizara levantamento das
necessidades de desenvolvimento dos servidores, tendo como base as metas e
previsbes de capacitacdo e qualificagdo constantes para a certificagdo institucional
para a gestdo dos RPPS — Pro-Gestdo, visando adequar a programagao as
demandas, em consonancia com os objetivos institucionais.

Art. 7°. Cabera a Departamento de Gestdo de Pessoas divulgar o Programa de
Capacitacdo dos Servidores, contemplando, dentre outros fatores, a formas de
requerimento de cursos, as exigéncias, as agdes que serdo desenvolvidas, o conteudo
dos cursos que foram disponibilizados.

DA CARACTERIZAGAO DO PROGRAMA
Art. 8° - Para as finalidades estabelecidas neste Programa, entenda-se:

I — Desenvolvimento de pessoas: conjunto de agdes destinadas a proporcionar ao
servidor o seu aprimoramento profissional individual, em estreita relagao com a fungao
social do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar;

Il — Capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por
meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

llll - Gestdo por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias
ao desempenho das fungdes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar;

IV — Eventos de capacitagao: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em
servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos,
que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses
institucionais do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar.

Art. 9°. Especificamente, considerar-se-do as seguintes formas de desenvolvimento
de recursos humanos:
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| — Elevacgao do nivel de escolaridade formal,

Il - Desenvolvimento profissional, envolvendo treinamento e aperfeicoamento nos
conhecimentos e habilidades necessarias ao desempenho das atribuigdes
profissionais;

Il - Desenvolvimento gerencial, entendido como formagao que propiciara ao servidor
qualificagao para o exercicio de fungbes de natureza de dire¢ao;

IV — Desenvolvimento em sentido amplo, permitindo aos servidores o acesso ao
conhecimento socialmente produzido, envolvendo, dentre outros, a participagdo em
seminarios, em encontros, congressos, palestras ou simposios;

V — Participagdo em programas de desenvolvimento, voltados para a melhoria da
qualidade de vida;

VI — Realizacdo de cursos de capacitagdo e qualificagdo tecnologica visando a
certificagao institucional Pr Gestao.

Paragrafo Gnico. Poderdo ser utilizadas, para as finalidades previstas neste
Programa, as tecnologias de educacdo a distancia, de acordo com a legislagao
vigente.

DO ORCAMENTO DO PROGRAMA

Art. 10. O Programa de Capacitagdo dos Servidores da Autarquia Municipal tera
orcamento anual préprio, compativel com as agbes a serem implementadas,
garantindo-se, no minimo, 20% (vinte por cento) do orgamento de custeio.

DA SUPERVISAO DO PROGRAMA
Art. 11. A Diretoria Administrativa e Financeira, possui as seguintes atribuigées:

| — Elaborar o Plano Anual de Capacitagdo (PAC), em conjunto com a Diretoria
Executiva, definindo as areas prioritarias para capacitagéo e, apds, submeté-lo ao
conhecimento do Conselho Administrativo;

Il - Verificar a conformidade das solicitagdes de capacitagao com este Programa;

lll - Coordenar o Programa de capacitacao e qualificagao dos servidores;

I V- Acompanhar a participagao dos servidores durante o periodo da capacitagao e
qualificacao;

V - Zelar pelo pleno cumprimento dos procedimentos e normas definidas por este
programa,

VI — Encaminhar os processos analisados ao Diretor Executivo para deciséao final.

DOS INCENTIVOS

Art. 12. A concessao da capacitagao e qualificacao sera divulgada, pelo Diretor do
Departamento o qual o servidor estiver subordinado, a época da abertura de cada
acao do Pré Gestao, observando a disponibilidade orgamentaria anual, a isonomia
entre os servidores do quadro efetivo, aos comissionados com vinculo com a
Administragdo Publica Municipal e aos membros dos Conselhos Administrativo e
Fiscal.
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Paragrafo Gnico. A concessao da capacitagao e qualificagcdo somente sera concedida
se estiver voltada para a area de atuagdo do servidor, sem prejuizo de suas
obrigacées habituais.

Art. 13. Caso haja varios candidatos pleiteando a concessao da capacitagao e
qualificagédo previsto no artigo acima, caso nao seja possivel atender a todos, sera
contemplado aquele(s) que tiver mais tempo de servico na Administracao Publica e a
relevancia para o cargo, a critério do Diretor Executivo.

Art.14. E vedado a concessao de cursos de graduagéo ou pos graduacao a servidores
em estagio probatério ou ocupante de cargo em comissdo sem vinculo com o
Municipio.

Paragrafo unico. Ao servidor em estagio probatério ou ocupante de cargo em
comissdo sera dada a oportunidade de participar de treinamentos de curta duragéo,
bem como de congressos e eventos similares, desde que seja na area de atuagao do
servidor, necessario ao desempenho das atribuicdes do cargo para o qual foi
nomeado.

Art.15. Nao havera prejuizo na realizagdo da avaliagdo de desempenho do servidor
em estagio probatério que a deve ser submetido, conforme legislagéo vigente

Art. 16. Quando a capacitagao for com énus para a Autarquia Municipal a autorizagao
somente sera concedida apos a verificagdo da disponibilidade orgamentaria para a
concessao de passagens, inscricoes e hospedagens.

DO TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADES

Art.17. Apo6s a conclusdo da capacitacdo e/ou qualificagdo, o participante devera
entregar ao Departamento de Gestdo de Pessoas, no prazo maximo de 15 (quinze)
dias uteis, o Relatério de Participagdo em Eventos de Curta Duragao, bem como o
certificado de participagao, se houver.

Paragrafo Gnico. Caso ndo cumpra o estabelecido no caput deste artigo, o servidor
ficara impossibilitado de participar de novos eventos e devera reembolsar a Instituicao
do valor dispendido.

Art.18. Para a realizacao de cursos de pés-graduacao Lato Sensu (especializagéo)
nao podera ocorrer simultaneamente com o horario de trabalho ou mediante
compensacao de horario. Com relagao aos programas de mestrado e doutorado seréo
concedidos afastamento nos dias das aulas, sem perda da remuneragédo, somente
aos servidores efetivos, aos comissionados com vinculo com a Administragao Publica
Municipal e aos membros dos Conselhos Administrativo e Fiscal, ha pelo menos 3
(trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado desde que que nao
tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares ou tenham sofrido
penalidade impostas pela Lei Complementar 064/2005 nos ultimos 5 anos.
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Paragrafo unico. O curso estar vinculado na area de atividades do servidor na
Autarquia Municipal.

Art.19. Obedecendo aos prazos estabelecidos no art. 18, somente poderdo ser
concedidos para cursar os programas de mestrado e doutorado, 02 (dois) servidores
por programa e somente depois de concluidos serao abertas novas vagas.

Art. 20. Apds a conclusdo de graduagao, pos graduacéo, mestrado ou doutorado, o
servidor entregard a Departamento de Gestao de Pessoas, no prazo maximo de 90
dias, os seguintes documentos:

| — Curriculum Lattes atualizado, datado e assinado;

Il — Copia do Diploma ou certificado de conclus&o do curso;

Il - 01 (um) exemplares encadernados da monografia, dissertacdo ou tese, que
comporao o acervo das Biblioteca do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
de Cajamar e, uma copia digital para disponibilizagéo via sitio da Autarquia Municipal
na internet. Nos casos em que a pesquisa seja objeto de propriedade intelectual, ela
somente devera ser disponibilizada para o publico apds o ingresso de pedido de
propriedade intelectual, junto ao érgao competente;

V — Resumo da monografia, dissertagédo ou tese, para fins de divulgagéao interna.

DOS COMPROMISSOS DA AUTARQUIA MUNICIPAL
Art. 21. Compete ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar:

I - Liberar o servidor enquanto durar o curso de mestrado ou doutorado, quando for o
caso;

Il - Garantir ao servidor, todos os direitos e vantagens a que fizer jus, em razédo do
seu respectivo cargo;

lIl — Proceder ao pagamento de incentivo no curso de graduagdo, com o reembolso
de mensalidades pagas, desde que entregue dentro do prazo para fechamento da
folha, vedado pagamento retroativo.

DA DESISTENCIA, REPROVAGAO E SANGCOES

Art.22. A desisténcia, ap6s autorizada a capacitagdo ou qualificacdo, devera ser
comunicada pelo servidor ao Departamento de Gestao de Pessoas, com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias Uteis da data do inicio do evento.

Art.23. O servidor néo participara de eventos de capacitagdo ou qualificacdo pelo
periodo de 01 (um) ano ou por igual periodo do evento, o que for maior, nos seguintes
casos:

| — Desisténcia injustificada apds o inicio da capacitagéo;

Il - Frequéncia inferior a estabelecida para aprovagéo no evento;

Il - Nao atender as exigéncias do programa de graduacéo, pés-graduacdo, mestrado
e doutorado da Instituigdo promotora, em relagdo ao rendimento académico;

IV — Inobservancia deste Programa.
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Paragrafo unico. O periodo definido no caput deste artigo sera contado a partir da
data do desligamento da capacitagcao ou qualificagao.

Art.24. O abandono da capacitagao pelo servidor ou sua reprovagao por motivo de
frequéncia ou baixo rendimento, implicara no ressarcimento total das despesas
realizadas.

Paragrafo unico. O servidor somente estara isento do ressarcimento e das sangdes
previstas, apods apreciacdo e parecer do Diretor Executivo, quando interromper sua
participagdo na capacitagdo, em virtude de licenga para tratamento da prépria saude
ou de doenca em pessoa da familia, nos termos da legislagao vigente.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art.25. Os incentivos previstos neste programa somente alcangarao as parcelas
posteriores a sua vigéncia.

Art.26. Em caso de realizacdo de projeto de pesquisa que envolva matéria de
protecao intelectual ou direitos autorais, devera ser celebrado acordo previo entre as
partes envolvidas, no qual o direito aos royalties ou quaisquer resultados econémicos,
nunca podera ser menor do que 50% (cinquenta por cento) para o Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar, salvo em casos expressamente
autorizados pelo Diretor Executivo.

Art. 27. Em todo e qualquer afastamento tratado neste programa devera ser
observado o interesse da Instituicao.

Art.28. Os casos omissos neste Programa serdo dirimidos pela Diretoria Executiva,
com a analise e parecer da Procuradoria Juridica, quando se fizer necessario, e
posterior encaminhamento ao Conselho Administrativo para homologagao.

Cajamar, 12 de agosto de 2022.

CHSL%
DIRETOR EXECUTIVO

Rua Vereador Mario Marcolongo, N° 462, Jordanésia, Cajamar/SP — CEP 07.776-430
Fones: (11) 4447-7180/ 4447-7181



