Prefeitura do Municipio de Araucaria

Secretaria Municipal de Educacdo

INSTRUGAO NORMATIVA n° 01/2018 - SMED

Aprova as normas técnicas e os procedimentos
relativos ao processo de criagao de
cursos/formagdes bem como das solicitagoes de
promog¢oes horizontais e avangos verticais no
ambito da Secretaria Municipal de Educagao de
Araucaria.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE ARAUCARIA, no uso das
atribuicbes que Ihe foram delegadas pelo Decreto n° 30.612/2017, do Diario Oficial
do Municipio, Publicagdo n°® 41/2017 de 06/01/2017, de acordo com a Lei Municipal
n° 1.528/2004, que institui o Sistema Municipal de Ensino, tendo em vista o disposto
no Processo Administrativo n® 012945/2017 e considerando:

e A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seus arts. 205, 206 e
208 que dispdem sobre a Educagao, estabelecendo principios e garantindo
direitos;

e A Lei Federal n® 9.394/96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacgao
Nacional, em especial aos artigos:

- art. 67, estabelece que os sistemas de ensino promoverao a valorizagao dos
profissionais da educacgdo, assegurando-lhes, inclusive nos termos dos
estatutos e dos planos de carreira do magistério publico;

e A Lei Estadual n°® 103/2004, que institui e dispde sobre o Plano de Carreira do
Professor da Rede Estadual de Educacao Basica do Parang;

e A Resolugdo n°® 1024/2017 — GS/SEED, que dispde sobre a pontuacao dos
eventos de formacgao e/ou qualificacdo profissional e produgéao do professor
da Rede Estadual de Educacédo Basica do Estado do Parang;

e A Resolugdo n° 1023/2017 - GS/Seed - que regulamenta o processo de
avaliagdo para concessao da Progresséao, no ano de 2017;

e A Lei Municipal n° 1.704/2006, que disciplina o Plano de Cargos Carreiras e
Vencimentos do Quadro Geral da Prefeitura e regime estatutario;

e A Lei Municipal n° 1.835/2008, que institui e disciplina o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Quadro Préprio do Magistério de Araucaria;

e A necessidade de orientar e estabelecer as normas técnicas e os
procedimentos relativos ao processo de criagdo de cursos/formacdes bem
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como das solicitacbes de promogdes horizontais e avangos verticais no
ambito da Secretaria Municipal de Educacgao de Araucaria.

INSTRUI

Art. 1° - Definir o processo de CRIACAO DE CURSOS E FORMACOES como
integrante do portfélio de processos da Secretaria Municipal de Educagao de
Araucaria - SMED, a tramitar em via digital pela plataforma GRP da Prefeitura
Municipal de Araucaria.

Art. 2° - Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos a oferta
de cursos e formagdes pela Secretaria Municipal de Educagao (SMED), inserido no
macroprocesso da SMED, conforme anexo.

Art. 3° - Sao atribuicbes do Departamento de Tecnologia da Informacgédo e
Comunicacédo da SMED:

| — A criagao dos Cursos e Formacgdes mediante autorizacdo do Secretario Municipal
de Educacgao ou do Diretor Geral da Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - A abertura do Processo de Inscrigdo para os Cursos e Formagdes autorizados;

[l - A supervisao técnica de todo o processo de criagdo dos cursos e formagdes;

IV - A atualizacédo do fluxo do processo de criagdo de cursos e formacdes, quando
necessario;

V - A garantia da Segurancga da Informacado dos dados de cursos e formagdes da
SMED;

VI - A correcdao de informacdes nos cursos e formacbes ofertados, mediante
autorizacado do Secretario Municipal de Educacgao ou do Diretor Geral e deferimento
da Chefia Técnico-Administrativa via Processo Administrativo.

Art. 4° - Sao atribuigdes da Chefia Técnico-Administrativa da SMED:

| — A superviséo juridica por meio de deferimento ao processo de criagdo dos cursos
e formacdes oferecidos pelos departamentos da SMED;

Il - A orientagao por meio de parecer aos Departamentos ofertantes de cursos e
formagdes quanto a nomenclatura e conteudos apropriados, de acordo com a
legislacdo vigente;

[l = A conferéncia de certificados de cursos livres de aperfeicoamento realizados
pelos servidores do quadro proprio do magistério;

IV - A conferéncia de certificados de cursos de especializagdo/ pés-graduagao
realizados pelos servidores do quadro proprio do magistério;

V - O deferimento/indeferimento de solicitagdes de avangos e progressdes;

Art. 5° - Sao atribuigbes dos departamentos da SMED que vierem a solicitar a
criagcao de cursos e formagoes:
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| — Criagcao de Processo Administrativo, solicitando a criagdo do curso ou formagao;
Il - Controle de frequéncia dos inscritos em seus cursos e formacgoes;

[l - Cadastramento dos Certificados dos cursistas inscritos em suas formacoes, de
acordo com a frequéncia observada;

IV - O arquivamento do controle de frequéncia no sistema de Protocolo da
Prefeitura;

V - A conclusao e arquivamento do Processo Administrativo referente a criagdo do
curso/ formacéo;

Art. 6° - Para fins desta instrugao, entende-se como curso livre de aperfeicoamento
a modalidade de educacdo nao-formal de duragdo variavel, destinada a
proporcionar aos seus cursistas conhecimentos que Ihes permitam
profissionalizar-se, qualificar-se e atualizar-se para o trabalho.

Art. 7° - Para fins desta instrucdo entende-se como Curso de Pés-Graduacio os
programas de estudos de longa duracéo que qualificam o graduado em determinada
area do saber, dividindo-se em Lato Sensu e Stricto Sensu.

Art. 8° - Anualmente a SMED ofertara um minimo de 80 horas de cursos livres na
area pedagogica ou na area de gestdo educacional, sempre visando a melhoria do
processo de ensino-aprendizagem;

Art. 9° - Os cursos e formacdes oferecidos pela SMED tem como norma norteadora
a Lei 1835/2008;

Art. 10. - O processo de criagao de cursos e formagdes pela SMED, Anexo |, segue
o fluxo autorizado no Processo Administrativo 012945/2017 e suas alteragdes
futuras;

Art. 11. - As solicitagbes de promogéao vertical e de progressao por certificacéo
devem ser requeridas pelos servidores do quadro proprio do magistério em sistema
de informacgao préprio;

Art. 12. - Cabe aos servidores do quadro proprio do magistério a alimentagado no
Portal do Professor de cursos e formagdes (Cursos Livres de Aperfeicoamento ou
P6s-Graduagdes) obtidos fora da SMED;

Art. 13. - A SMED disponibilizara um sistema informatizado (Portal do Professor)
para que seus servidores possam apresentar cursos e formacodes realizados fora da
SMED;

Art. 14. - A SMED disponibilizara um sistema informatizado (Portal do Professor)
para que seus servidores possam requerer Promogao Vertical ou Progressao por
Certificagcédo, de acordo com a legislacéo vigente;

Art. 15. - As informagdes de cursos realizados fora da SMED, alimentadas no Portal
do Professor, sdo de responsabilidade do servidor, que respondera
administrativamente por informacdes inveridicas;
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Art. 16. - A Chefia Técnico-Administrativa podera a qualquer momento requerer o
original dos documentos armazenados no Portal do Professor para melhor juizo
quanto a validade do certificado;

Art. 17. - O numero maximo de ministrantes de cada curso ou formacédo sera 5
(cinco). Em caso superior ao limite, o registro de ministrante a ser cadastrado para o
referido curso sera “SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE ARAUCARIA”,
sem prejuizo da emissdo do certificado de ministrante para os palestrantes do

curso/formacéo;
Art. 18. — Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de
Educacao.

Art. 19. - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Araucaria, 23 de margo de 2018.

HENRIQUE RODOLFO THEOBALD

Secretario Municipal de Educagao

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE ARAUCARIA:76105535000199
M U N ICI PIO DE DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=Caixa Economica Federal, ou=AC CAIXA PJ v2,
=MUNICIPIO DE ARAUCARIA:76105535000199
ARAUCARIA:76105535000199 Dados: 2018.03.27 11:1808 0300
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ANEXO |

Fluxo de Criacédo de Cursos e Formacodes pela Secretaria Municipal de Educacgao -
Professores, Pedagogos e Educadores Infantis
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ANEXO Il

Fluxo de Criacédo de Cursos e Formacodes pela Secretaria Municipal de Educacgao -
Quadro Geral
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ANEXO 1lI

Fluxo de Solicitacdo de Progressdes Horizontais e Avangos Verticais
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ANEXO IV

Subprocesso de Solicitagdo de Progressdes Horizontais e Promogdes Verticais
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