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Instrução SEAD/GS nº 03/2016 

     (Dispõe sobre o Regimento Interno da Escola de 
Gestão Pública “Dr. José Caetano Graziosi” - EGP) 

 

ROBERTO JULIANO, Secretário da Administração, no uso das atribuições que lhes são conferidas 

pelo inciso V, do § 2º, do art. 54, da Lei Orgânica do Município de Sorocaba, e no inciso IX, do 

Decreto nº 21.006, de 05 de fevereiro de 2014; 

 

Considerando o previsto no § 1º do Artigo 12 do Decreto Municipal nº 22.119, de 28 de dezembro 
de 2015, que determina o funcionamento da Escola de Gestão Pública – EGP por Regimento 
Interno; 

Considerando que o OBJETIVO da Escola de Gestão Pública - EGP é promover a qualificação e 
atualização dos servidores municipais, através da proposição e realização de cursos, palestras, 
seminários, estudos, reuniões técnicas, oficinas de formação, capacitação e desenvolvimento; 

Considerando que a MISSÃO da Escola de Gestão Pública – EGP é ser um centro de formação e 
desenvolvimento, que visa promover a gestão do conhecimento e das pessoas através do 
aprimoramento permanente das competências e valorização dos servidores na direção da 
prestação de serviços com qualidade; 

Considerando que a VISÃO da Escola de Gestão Pública - EGP é apoiar as políticas públicas, 
motivando o pleno cumprimento das metas das Secretarias Municipais, mediante recursos 
motivacionais e de conhecimento na gestão de pessoas e de suas habilidades;      

Considerando que os VALORES da Escola de Gestão Pública - EGP são: compromisso, empatia, 
respeito, ética e solidariedade;  

Considerando que Escola de Gestão Pública - EGP é referência nas ações de Recursos Humanos 
em caráter regional;  

Considerando a necessidade de se estabelecer a finalidade, a rotina, o regramento de utilização 
dos espaços, as condições e as recomendações sobre os serviços prestados e disponibilizados 
pela Escola de Gestão Publica - EGP; 

 

RESOLVE: 

I – DA NORMATIZAÇÃO E VINCULAÇÃO: 

Art.1º - Fica estabelecido pela presente Instrução o REGIMENTO INTERNO da Escola de Gestão 
Publica - EGP, criada pelo Decreto nº 17.937, de 19 de Novembro de 2009, denominada de "DR. 
JOSÉ CAETANO GRAZIOSI", pela Lei nº 8.775, de 10 de Junho de 2009, situada a Avenida 
Engenheiro Carlos Reinaldo Mendes nº 3.049, Alto da Boa Vista, Sorocaba/SP, CEP 18013-280, 
Telefone (015) 3238-2426. 

https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sorocaba/decreto/2009/1793/17937/decreto-n-17937-2009-dispoe-sobre-a-criacao-da-escola-de-gestao-publica-dr-jose-caetano-graziosi-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sorocaba/lei-ordinaria/2009/877/8775/lei-ordinaria-n-8775-2009-dispoe-sobre-denominacao-de-dr-jose-caetano-graziosi-a-escola-de-gestao-publica-de-nossa-cidade-e-da-outras-providencias
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Art. 2º - A EGP é vinculada à Secretaria da Administração (SEAD), integrando a Área de 
Planejamento de Pessoas/Divisão de Desenvolvimento de Pessoas/Seção de Treinamento. 

Parágrafo Único: A EGP terá logo específico, cuja arte e formatação são partes integrantes desta 
Instrução (Anexo A), e deverá constar em todos os impressos e documentos relativos à EGP. 

 

II – DA FINALIDADE: 

Art. 3º - A EGP tem por finalidade e prioridade o desenvolvimento de ações e atividades 
destinadas à formação e capacitação do funcionalismo municipal integrado ao Sistema de 
Capacitação Profissional estabelecido pelo Decreto Municipal nº 22.119, de 28 de dezembro de 
2015, com as seguintes características: 

a) Cursos - Conjunto de matérias professadas ou um programa de estudos específicos e 
organizados segundo a atividade ou profissão pretendida; 

b) Palestras - Explanação sobre tema científico ou literário; 
c) Conferência - Evento organizado por um grupo de pessoas, ou mesmo associações ou 

instituições, com o objetivo de reunir pessoas para discutir determinada questão ou 
problemática, visando o levantamento de soluções, prioridades e propostas para o bem 
comum. 

d) Seminários - Reunião de estudos sobre determinado assunto com técnica diversa da que 
se emprega em congressos ou conferências, especialmente caracterizada por debates 
sobre matéria constante de texto escrito;  

e) Reuniões técnicas - Conjunto de pessoas que se agrupam para algum fim a cunho técnico 
e específico; 

f) Oficinas de formação - Lugar onde se desenvolve um trabalho, seja este intelectual ou 
operacional;  

g) Capacitação - Consiste na atualização, complementação e/ou ampliação das competências 
necessárias à atuação no contexto dos processos ao qual a pessoa se vincula.  

h) Integração - Consiste no recebimento de novos servidores com exposição sobre a gestão 
da administração municipal e explanação da legislação, que rege os direitos, benefícios e 
deveres trabalhistas do funcionalismo. 

i) Encontros – Atividades afins de interesse da Administração Municipal. 

 

III – DO PLANEJAMENTO E CALENDÁRIO ANUAL: 

Art. 4º - A Seção de Treinamento da SEAD, juntamente com a Comissão de Treinamento e 
Desenvolvimento criada pela Portaria SEAD/GS nº 02/2016, estabelecerá e deliberará sobre o 
Planejamento e o Calendário Anual dos cursos, treinamentos, palestras, encontros, reuniões e 
demais atividades que serão desenvolvidas pela EGP. 

Art. 5º - A EGP poderá desenvolver atividades conjuntas com outros órgãos da Administração 
Municipal, em observância a disponibilidade do Calendário Anual e aos regramentos estabelecidos 
pela presente Instrução. 
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IV- DA GESTÃO E ORGANIZAÇÃO DE PESSOAL: 

Art. 6º - A gestão administrativa e o desenvolvimento das atividades da EGP ficarão sob a 
coordenação e supervisão direta da Chefia da Seção de Treinamento da SEAD. 

Art. 7º - O quadro de pessoal da EGP será fixado pela Secretaria da Administração. 

§ 1º - O horário de trabalho dos funcionários e servidores da EGP, observada a legislação em vigor 
e as normas baixadas pela Secretaria da Administração, será fixado de acordo com as 
necessidades e peculiaridades da Escola e a conveniência da Administração.  

§ 2º - Poderão prestar serviços nesta escola outros profissionais com contrato estabelecido entre a 

empresa prestadora dos serviços e a Prefeitura de Sorocaba, respeitada a legislação própria e as 

normas deste Regimento.  

 

V- DA INSTRUTORIA INTERNA: 

Art. 8º - A Administração Municipal autorizará a participação de servidores municipais para atuar 
na Instrutoria Interna da EGP, nos termos do artigo 11 do Decreto nº 22 119/2015. 

§ 1º - O servidor poderá colaborar como Instrutor Interno, em seu horário de trabalho, pelo período 
de 2 anos, podendo ser prorrogado pela EGP quantas vezes for necessário. 
 

§ 2º - O servidor para atuar como Instrutor Interno da EGP devera atender aos seguintes requisitos: 

a) Ser estável; 

b) Ter experiência e conhecimento comprovado na área;  

c) Ter autorização da chefia imediata, mediata e anuência do Secretário da 

Pasta. 

 
§ 3º - O Instrutor interno poderá ser desligado a qualquer momento em caso de:  

a) Má avaliação dos alunos ou da EGP; 

b) Não cumprir com plano de aula; 

c) Não manter conduta compatível com o Estatuto dos Servidores Públicos 

Municipais. 

 

VI – DO ESPAÇO FÍSICO: 

Art. 9º - A EGP funciona de segunda-feira a sexta-feira, das 8 horas às 17 horas e dispõe do 
seguinte espaço físico para a realização dos cursos: 

a)  1 (uma) sala de Informática para atender até 10 pessoas; 
b)  2 (duas) salas com capacidade para atender até 25 pessoas; 
c)  1 (um) auditório com capacidade para atender até 60 pessoas. 

Parágrafo único – Prioritariamente, às sextas-feiras destinar-se-ão ao planejamento e à 
manutenção geral e atividades de gestão administrativa. 
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Art. 10 - Os espaços físicos da EGP serão utilizados prioritariamente para o agendamento e 
atendimento ao Planejamento Anual de Capacitação (PAC) e Calendário Anual estabelecido pela 
Seção de Treinamento, em conjunto com a Comissão de Treinamento e Desenvolvimento. 

Art. 11 - Os demais órgãos da Administração Municipal Direta e Indireta poderão efetuar o 
agendamento dos espaços físicos da EGP, desde que não interfira nas atividades da Escola e não 
ocorra descaracterização da sua finalidade, nas seguintes condições:  

a) O agendamento poderá ser efetuado por intermédio da página da Escola de Gestão 
Pública no site oficial da Prefeitura de Sorocaba; 

b) Por meio do representante da Secretaria solicitante; 
c) Com prazo mínimo de 5 (cinco) dias que antecede o evento; 
d) Descrição do evento, das datas, horários, responsável presente no curso e número de 

participantes. 

§ 1º - Somente mediante a confirmação do agendamento, os demais órgãos poderão realizar o seu 
evento na EGP. 

§ 2º - Em caso de necessidade de cancelamento do agendamento, o responsável pela solicitação 
deverá comunicar por email egpsorocaba@gmail.com no prazo de 48 (quarenta e oito) horas de 
antecedência. 

§ 3º - Havendo necessidade de agendamento para um período superior a dois dias para o mesmo 
evento, o setor requisitante deverá encaminhar um relatório constando informações acerca do 
curso/treinamento, para fins de justificativa da utilização do espaço. 

§ 4º - O período máximo a ser tolerado para agendamento prévio é de 06 (seis) meses, desde que 
cumpridas às normas estabelecidas pela presente Instrução.  

§ 5º - No ato do agendamento, o órgão solicitante deverá informar o nome do servidor que será 
responsável pelo acompanhamento do curso/treinamento e dará o suporte necessário aos 
participantes e instrutores. 

§ 6º - Em caráter de excepcionalidade poderá ocorrer agendamento de atividades em dia e ou 
horário extraordinário, mediante autorização prévia e expressa da EGP, desde que não interfira no 
planejamento das atividades, na manutenção, na limpeza geral. 

§ 7º - Os eventos deverão ser encerrados com o mínimo de 10 minutos de antecedência, em 
relação ao término do expediente, visando garantir os procedimentos operacionais e o 
cumprimento do horário de trabalho dos servidores.  

§ 8º - Os agendamentos e atividades estarão sujeitos à avaliação permanente quanto à finalidade 
institucional, podendo ser suspensos em virtude de sua descaracterização. 

Art. 12 – Fica expressamente proibido o uso de cigarros dentro das dependências e imediações da 
EGP, ficando sob responsabilidade do organizador das atividades o devido controle dos 
participantes. 
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VII - DOS EQUIPAMENTOS, MOBILIÁRIOS E MATERIAIS: 

Art. 13 – A EGP disponibiliza para os eventos os seguintes equipamentos:  
a) Computador com acesso a internet, para usuários cadastrados na rede interna da 

Prefeitura;  
b) Data show;  
c) Tela para projeção; 
d) Sonorização; 
e) Suporte para flip chart; 
f) Quadro branco; 
g) Cadeiras universitárias. 

 
Parágrafo único – Em caso de avaria dos equipamentos, o responsável pela realização da 
atividade deverá comunicar imediatamente a administração da EGP, ficando sujeito a apuração 
dos fatos. 
 
Art. 14 - É de responsabilidade do realizador do evento providenciar todos os materiais a serem 
utilizados nos cursos/treinamentos, inclusive impressões/cópias de materiais e equipamentos 
complementares. 
  
Art. 15- Caso exista alguma demanda específica da sala de informática, caberá ao responsável 
pelo agendamento realizar contato com o suporte técnico para suprir suas necessidades. 
 
Art. 16 - A operação dos equipamentos (data show, ar-condicionado, etc.) das salas é de 
responsabilidade dos funcionários da EGP. 
 
 
VIII – DA CERTIFICAÇÃO:   
 
Art. 17 - Os cursos e eventos integrantes do Plano Anual de Capacitação e autorizados pela 
Comissão de Treinamento e Desenvolvimento serão cadastrados na base de dados da EGP para 
emissão de certificado, desde que tenha carga horária mínima de 8 horas. 
 
Art. 18 - Todos os eventos realizados dentro da EGP deverão ter lista de presença assinada pelos 
participantes, com entrega obrigatória na Sala Administrativa da EGP. 
 
Art. 19 - A certificação de cursos realizados por outros órgãos e instituições é de responsabilidade 
do organizador. 
 
 

IX – DO INTERVALO DOS CURSOS: 

Art. 20 - Para a organização do espaço destinado ao intervalo, os responsáveis pelos eventos e os 
participantes deverão respeitar os horários previamente combinados com a equipe da EGP, 
observado os seguintes períodos: 

a) Manhã: 9h30 às 10h30,  
b) Tarde: 14h30 às 15h30,  
c) Os intervalos deverão ter a duração máxima de 20 minutos por turma. 
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§ 1º - Quando houver o fornecimento do café nos intervalos, caberá ao responsável pelo evento 
comunicar previamente à EGP para a organização do local.  

§ 2º - É facultado ao órgão realizador do evento o fornecimento de alimentação diferenciada, 
observados os seguintes procedimentos: 

a) Comunicar e obter autorização prévia junto à EGP; 

b) Disponibilizar a mesma alimentação aos demais presentes na EGP no dia do evento; 

c) Auxiliar na organização do local  

d) Fornecer materiais necessários (descartáveis). 

§ 3º - Não é permitido o consumo de quaisquer tipos de alimentos/bebidas dentro das salas de 
aula.  

§ 4º - O uso do recinto da copa e de seus utensílios é permitido somente para os servidores que 
compõem a equipe da EGP. 

 

X – DAS DISPOSIÇÕES GERAIS: 

Art. 21 – Todos os usuários deverão respeitar as normas de utilização, conservação e preservação 
dos espaços, equipamentos, materiais e documentação da EGP. 

§ 1º - Durante a realização dos eventos, os participantes deverão manter seus celulares em modo 
silenciado. 

§ 2º - Caberá ao Instrutor/Palestrante o cuidado com os equipamentos utilizados para a realização 
dos eventos e o controle da disciplina dos participantes durante a realização dos eventos na EGP. 

§ 3º - Em caso de ocorrência atípica, deverá ser elaborado relatório dos fatos, encaminhado à 
Chefia da Seção de Treinamento para deliberação das providências cabíveis. 

Art. 22- Nos terminais de consulta e no uso dos materiais disponibilizados nos eventos da EGP fica 
proibido:  

a) Fazer download ou instalar softwares;  
b) Gravar qualquer conteúdo disponível nos computadores em Pen-drives, CDs ou DVDs sem 

o consentimento da Coordenação da Escola;  
c) Acessar sites ou assistir vídeos que não façam referência à temática do evento;  
d) Alterar as configurações dos softwares;  
e) Danificar os equipamentos;  
f) Riscar; amassar; dobrar; rasgar páginas de materiais impressos;  
g) Usar marca-texto ou fita adesiva em material da Escola;  

Art. 23 - O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrução e demais procedimentos 
estabelecidos pela EGP poderão resultar na recusa de novos agendamentos ou de impedimento 
de participações de servidores envolvidos em ocorrências nos eventos da EGP. 

Art. 24 - A perda ou dano dos materiais e equipamentos fornecidos pela EGP acarretará ao usuário 
a reposição ou reparação do bem, por meio de procedimento administrativo a ser instaurado.  
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Art. 25 - Aos servidores em exercício ou participantes das atividades na EGP aplicam-se as 
normas estatutárias dos servidores públicos municipais de Sorocaba, o disposto neste Regimento e 
as demais normas previstas em legislação, no que couber. 

Art. 26 - As normas de gestão e convivência visam orientar as relações profissionais e 

interpessoais que ocorrem no âmbito da escola e se fundamentam em princípios de solidariedade, 

ética, pluralidade cultural, autonomia e gestão democrática. 

Art. 27 - A EGP poderá estabelecer regramentos complementares ao desenvolvimento de suas 

atividades, mediante anuência da Diretoria da Área de Planejamento de Pessoas da Secretaria da 

Administração. 

Art. 28 - A presente Instrução que estabelece o REGIMENTO INTERNO da Escola de Gestão 
Pública “Dr. José Caetano Graziosi” (EGP) entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as 
disposições em contrário. 

 

Sorocaba, 18 de maio de 2016. 

 

 

ROBERTO JULIANO 

Secretário da Administração 
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REGIMENTO INTERNO – LOGO DA EGP 

 

ANEXO A 
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