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Secretaria da Administracao

Instrugcdo SEAD/GS n° 03/2016

(Dispbe sobre o Regimento Interno da Escola de
Gestao Publica “Dr. José Caetano Graziosi” - EGP)

ROBERTO JULIANO, Secretario da Administracdo, no uso das atribuicdes que Ihes séo conferidas
pelo inciso V, do § 2° do art. 54, da Lei Orgéanica do Municipio de Sorocaba, e no inciso IX, do
Decreto n° 21.006, de 05 de fevereiro de 2014;

Considerando o previsto no § 1° do Artigo 12 do Decreto Municipal n® 22.119, de 28 de dezembro
de 2015, que determina o funcionamento da Escola de Gestdo Publica — EGP por Regimento
Interno;

Considerando que o OBJETIVO da Escola de Gestdo Publica - EGP € promover a qualificagéo e
atualizacdo dos servidores municipais, através da proposicdo e realizacdo de cursos, palestras,
seminarios, estudos, reunides técnicas, oficinas de formagéo, capacitacdo e desenvolvimento;

Considerando que a MISSAO da Escola de Gestdo Publica — EGP é ser um centro de formacéo e
desenvolvimento, que visa promover a gestdo do conhecimento e das pessoas através do
aprimoramento permanente das competéncias e valorizacdo dos servidores na diregdo da
prestacéo de servicos com qualidade;

Considerando que a VISAO da Escola de Gestdo Publica - EGP é apoiar as politicas publicas,
motivando o pleno cumprimento das metas das Secretarias Municipais, mediante recursos
motivacionais e de conhecimento na gestdo de pessoas e de suas habilidades;

Considerando que os VALORES da Escola de Gestdo Publica - EGP sdo: compromisso, empatia,
respeito, ética e solidariedade;

Considerando que Escola de Gestao Publica - EGP é referéncia nas a¢des de Recursos Humanos
em caréter regional;

Considerando a necessidade de se estabelecer a finalidade, a rotina, o regramento de utilizagédo
dos espacos, as condicdes e as recomendacdes sobre os servigcos prestados e disponibilizados
pela Escola de Gestao Publica - EGP;

RESOLVE:
| = DA NORMATIZACAO E VINCULACAO:

Art.1° - Fica estabelecido pela presente Instrucdo o REGIMENTO INTERNO da Escola de Gestéao
Publica - EGP, criada pelo Decreto n° 17.937, de 19 de Novembro de 2009, denominada de "DR.
JOSE CAETANO GRAZIOSI", pela Lei n°8.775, de 10 de Junho de 2009, situada a Avenida
Engenheiro Carlos Reinaldo Mendes n°® 3.049, Alto da Boa Vista, Sorocaba/SP, CEP 18013-280,
Telefone (015) 3238-2426.
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Art. 2° - A EGP é vinculada a Secretaria da Administracdo (SEAD), integrando a Area de
Planejamento de Pessoas/Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas/Secao de Treinamento.

Paragrafo Unico: A EGP tera logo especifico, cuja arte e formatacio sdo partes integrantes desta
Instrucéo (Anexo A), e devera constar em todos os impressos e documentos relativos a EGP.

Il - DA FINALIDADE:

Art. 3° - A EGP tem por finalidade e prioridade o desenvolvimento de acbes e atividades
destinadas a formacdo e capacitacdo do funcionalismo municipal integrado ao Sistema de
Capacitacdo Profissional estabelecido pelo Decreto Municipal n° 22.119, de 28 de dezembro de
2015, com as seguintes caracteristicas:

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

b) Palestras - Explanag&o sobre tema cientifico ou literario;

c) Conferéncia - Evento organizado por um grupo de pessoas, ou mesmo associacdes ou
instituicdbes, com o objetivo de reunir pessoas para discutir determinada questdo ou
problematica, visando o levantamento de solucdes, prioridades e propostas para o bem
comum.

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

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

f) Oficinas de formac&o - Lugar onde se desenvolve um trabalho, seja este intelectual ou
operacional,

g) Capacitacédo - Consiste na atualizacdo, complementacéo e/ou ampliacdo das competéncias
necessarias a atuacao no contexto dos processos ao qual a pessoa se vincula.

h) Integracéo - Consiste no recebimento de novos servidores com exposi¢do sobre a gestao
da administracdo municipal e explanagéo da legislagdo, que rege os direitos, beneficios e
deveres trabalhistas do funcionalismo.

i) Encontros — Atividades afins de interesse da Administragdo Municipal.

[l - DO PLANEJAMENTO E CALENDARIO ANUAL:

Art. 4° - A Secdo de Treinamento da SEAD, juntamente com a Comissdo de Treinamento e
Desenvolvimento criada pela Portaria SEAD/GS n° 02/2016, estabelecera e deliberara sobre o
Planejamento e o Calendéario Anual dos cursos, treinamentos, palestras, encontros, reunibes e
demais atividades que serdo desenvolvidas pela EGP.

Art. 5° - A EGP podera desenvolver atividades conjuntas com outros 6rgdos da Administracdo
Municipal, em observancia a disponibilidade do Calendario Anual e aos regramentos estabelecidos
pela presente Instrucéo.
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IV- DA GESTAO E ORGANIZACAO DE PESSOAL:

Art. 6° - A gestdo administrativa e o desenvolvimento das atividades da EGP ficardo sob a
coordenacdo e supervisdo direta da Chefia da Secéo de Treinamento da SEAD.

Art. 7° - O quadro de pessoal da EGP sera fixado pela Secretaria da Administragéo.

§ 1° - O horério de trabalho dos funcionarios e servidores da EGP, observada a legislacdo em vigor
e as normas baixadas pela Secretaria da Administracdo, sera fixado de acordo com as
necessidades e peculiaridades da Escola e a conveniéncia da Administracao.

§ 2° - Poderao prestar servigos nesta escola outros profissionais com contrato estabelecido entre a
empresa prestadora dos servicos e a Prefeitura de Sorocaba, respeitada a legislacéo prépria e as
normas deste Regimento.

V- DA INSTRUTORIA INTERNA:

Art. 8° - A Administragdo Municipal autorizara a participagdo de servidores municipais para atuar
na Instrutoria Interna da EGP, nos termos do artigo 11 do Decreto n° 22 119/2015.

8 1° - O servidor podera colaborar como Instrutor Interno, em seu horario de trabalho, pelo periodo
de 2 anos, podendo ser prorrogado pela EGP quantas vezes for necessario.

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

a) Ser estavel;

b) Ter experiéncia e conhecimento comprovado na area;

c) Ter autorizacdo da chefia imediata, mediata e anuéncia do Secretario da
Pasta.

§ 3° - O Instrutor interno podera ser desligado a qualquer momento em caso de:
a) Ma avaliacao dos alunos ou da EGP;

b) N&o cumprir com plano de aula;
c¢) N&ao manter conduta compativel com o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

VI - DO ESPACO FiSICO:

Art. 9° - A EGP funciona de segunda-feira a sexta-feira, das 8 horas as 17 horas e disp6e do
seguinte espaco fisico para a realizagdo dos cursos:

a) 1 (uma) sala de Informética para atender até 10 pessoas;

b) 2 (duas) salas com capacidade para atender até 25 pessoas;

c) 1 (um) auditério com capacidade para atender até 60 pessoas.
Paragrafo Unico — Prioritariamente, as sextas-feiras destinar-se-d80 ao planejamento e a
manutencéao geral e atividades de gestao administrativa.
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Art. 10 - Os espacos fisicos da EGP seréo utilizados prioritariamente para o agendamento e
atendimento ao Planejamento Anual de Capacitacdo (PAC) e Calendario Anual estabelecido pela
Secdao de Treinamento, em conjunto com a Comisséo de Treinamento e Desenvolvimento.

Art. 11 - Os demais o6rgaos da Administracdo Municipal Direta e Indireta poderdo efetuar o
agendamento dos espacos fisicos da EGP, desde que nao interfira nas atividades da Escola e nédo
ocorra descaracterizacdo da sua finalidade, nas seguintes condi¢des:

a) O agendamento poderd ser efetuado por intermédio da pagina da Escola de Gestao
Publica no site oficial da Prefeitura de Sorocaba;

b) Por meio do representante da Secretaria solicitante;

c) Com prazo minimo de 5 (cinco) dias que antecede o evento;

d) Descricdo do evento, das datas, horarios, responsavel presente no curso e niumero de
participantes.

§ 1° - Somente mediante a confirmacdo do agendamento, os demais 6rgdos poderao realizar o seu
evento na EGP.

§ 2° - Em caso de necessidade de cancelamento do agendamento, o responsavel pela solicitagdo
devera comunicar por email egpsorocaba@gmail.com no prazo de 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia.

§ 3° - Havendo necessidade de agendamento para um periodo superior a dois dias para 0 mesmo
evento, 0 setor requisitante dever4 encaminhar um relatério constando informacdes acerca do
curso/treinamento, para fins de justificativa da utilizagdo do espaco.

§ 4° - O periodo maximo a ser tolerado para agendamento prévio é de 06 (seis) meses, desde que
cumpridas as normas estabelecidas pela presente Instrucao.

§ 5° - No ato do agendamento, o 6rgdo solicitante devera informar o nome do servidor que sera
responsavel pelo acompanhamento do curso/treinamento e dara o0 suporte necessario aos
participantes e instrutores.

8 6° - Em carater de excepcionalidade podera ocorrer agendamento de atividades em dia e ou
horario extraordinario, mediante autorizacdo prévia e expressa da EGP, desde que néo interfira no
planejamento das atividades, na manutencao, na limpeza geral.

8 7° - Os eventos deverdo ser encerrados com o minimo de 10 minutos de antecedéncia, em
relacdo ao término do expediente, visando garantir os procedimentos operacionais e o0
cumprimento do horario de trabalho dos servidores.

§ 8° - Os agendamentos e atividades estardo sujeitos a avaliacdo permanente quanto a finalidade
institucional, podendo ser suspensos em virtude de sua descaracterizagao.

Art. 12 — Fica expressamente proibido o uso de cigarros dentro das dependéncias e imediacdes da
EGP, ficando sob responsabilidade do organizador das atividades o devido controle dos
participantes.
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VIl - DOS EQUIPAMENTOS, MOBILIARIOS E MATERIAIS:

Art. 13 — A EGP disponibiliza para os eventos 0s seguintes equipamentos:

a) Computador com acesso a internet, para usuarios cadastrados na rede interna da
Prefeitura;

b) Data show;

c) Tela para projecéo;

d) Sonorizacao;

e) Suporte para flip chart;

f) Quadro branco;

g) Cadeiras universitarias.

Paragrafo Uunico — Em caso de avaria dos equipamentos, o responsavel pela realizagdo da
atividade devera comunicar imediatamente a administracdo da EGP, ficando sujeito a apuracao
dos fatos.

Art. 14 - E de responsabilidade do realizador do evento providenciar todos os materiais a serem
utilizados nos cursos/treinamentos, inclusive impressées/coOpias de materiais e equipamentos
complementares.

Art. 15- Caso exista alguma demanda especifica da sala de informatica, cabera ao responsavel
pelo agendamento realizar contato com o suporte técnico para suprir suas necessidades.

Art. 16 - A operacdo dos equipamentos (data show, ar-condicionado, etc.) das salas é de
responsabilidade dos funcionarios da EGP.

VIl — DA CERTIFICACAO:

Art. 17 - Os cursos e eventos integrantes do Plano Anual de Capacitacdo e autorizados pela
Comissdo de Treinamento e Desenvolvimento serdo cadastrados na base de dados da EGP para
emisséo de certificado, desde que tenha carga horaria minima de 8 horas.

Art. 18 - Todos os eventos realizados dentro da EGP deverao ter lista de presenca assinada pelos
participantes, com entrega obrigatéria na Sala Administrativa da EGP.

Art. 19 - A certificag8o de cursos realizados por outros 6rgéos e instituicdes é de responsabilidade
do organizador.

IX — DO INTERVALO DOS CURSOS:

Art. 20 - Para a organizacao do espaco destinado ao intervalo, os responsaveis pelos eventos e 0s
participantes deverdo respeitar os horarios previamente combinados com a equipe da EGP,
observado os seguintes periodos:

a) Manha: 9h30 as 10h30,
b) Tarde: 14h30 as 15h30,
c) Os intervalos deverao ter a duracdo maxima de 20 minutos por turma.
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§ 1° - Quando houver o fornecimento do café nos intervalos, cabera ao responséavel pelo evento
comunicar previamente & EGP para a organizagéo do local.

§ 2° - E facultado ao 6rgdo realizador do evento o fornecimento de alimentacédo diferenciada,
observados os seguintes procedimentos:

a) Comunicar e obter autoriza¢do prévia junto a EGP;

b) Disponibilizar a mesma alimentacédo aos demais presentes na EGP no dia do evento;
c) Auxiliar na organizacéo do local

d) Fornecer materiais necessarios (descartaveis).

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

8 4° - O uso do recinto da copa e de seus utensilios é permitido somente para os servidores que
compdem a equipe da EGP.

X — DAS DISPOSICOES GERAIS:

Art. 21 — Todos os usuarios deverao respeitar as normas de utilizagcdo, conservacao e preservagao
dos espagos, equipamentos, materiais e documentacdo da EGP.

§ 1° - Durante a realizagéo dos eventos, os participantes deverdo manter seus celulares em modo
silenciado.

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

8§ 3° - Em caso de ocorréncia atipica, devera ser elaborado relatério dos fatos, encaminhado a
Chefia da Sec¢éo de Treinamento para deliberagdo das providéncias cabiveis.

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 contetdo disponivel nos computadores em Pen-drives, CDs ou DVDs sem
o consentimento da Coordenacéo da Escola;

c) Acessar sites ou assistir videos que nao facam referéncia a teméatica do evento;

d) Alterar as configuracdes dos softwares;

e) Danificar os equipamentos;

f) Riscar; amassar; dobrar; rasgar paginas de materiais impressos;

g) Usar marca-texto ou fita adesiva em material da Escola;

Art. 23 - O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucdo e demais procedimentos
estabelecidos pela EGP poderao resultar na recusa de novos agendamentos ou de impedimento
de participacOes de servidores envolvidos em ocorréncias nos eventos da EGP.

Art. 24 - A perda ou dano dos materiais e equipamentos fornecidos pela EGP acarretara ao usuério
a reposicao ou reparacao do bem, por meio de procedimento administrativo a ser instaurado.
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Art. 25 - Aos servidores em exercicio ou participantes das atividades na EGP aplicam-se as
normas estatutérias dos servidores publicos municipais de Sorocaba, o disposto neste Regimento e
as demais normas previstas em legislacéo, no que couber.
Art. 26 - As normas de gestdo e convivéncia visam orientar as relagbes profissionais e
interpessoais que ocorrem no ambito da escola e se fundamentam em principios de solidariedade,
ética, pluralidade cultural, autonomia e gestdo democratica.

Art. 27 - A EGP podera estabelecer regramentos complementares ao desenvolvimento de suas
atividades, mediante anuéncia da Diretoria da Area de Planejamento de Pessoas da Secretaria da
Administracao.

Art. 28 - A presente Instrucdo que estabelece o REGIMENTO INTERNO da Escola de Gestéo
Publica “Dr. José Caetano Graziosi” (EGP) entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Sorocaba, 18 de maio de 2016.

ROBERTO JULIANO
Secretario da Administracédo
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REGIMENTO INTERNO - LOGO DA EGP

ANEXO A

Escola de Gestao Publica
Dr. José Caetano Graziosi
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