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Introducao

O Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) da Escola Municipal de Administragao
Publica (Emap) tem como objetivo definir as diretrizes e procedimentos para a
formacao dos servidores publicos municipais no ambito da educacao corporativa
como um instrumento ideoldgico e politico, nas modalidades de ensino presencial

e adistancia.

O PPP especifica as areas de atuacdo da Emap, sua infraestrutura
organizacional, o publico-alvo de suas acbdes educacionais, os valores
governamentais, ideias norteadoras, concep¢do metodoldgica, além de outros

tépicos orientadores de suas agdes pedagadgicas.
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Historico
A cidade de Bagé/RS tem aproximadamente 117.938 habitantes, de acordo com a
estimativa do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 2022), tendo sua
economia baseada na atividade primaria, sendo a administracdo publica municipal
responsavel pela segunda maior fonte dos empregos formais da cidade e da regido

da campanha do RS.

A Escola Municipal de Administracdo Publica (EMAP), 6rgdo de educacéo
corporativa de Bagé-RS, foi instituida através da Lei 6.436/2022 (Anexo 01) e
também orienta-se pelo Decreto Municipal n°073/2024-Regimento Interno (Anexo
02), sendo pertencente a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Economia, Financas e Recursos Humanos .

A EMAP tem como finalidade a prestacao de servico educacional, através de
capacitacao, treinamento e formacdo de servidores publicos da administracao
direta, indireta e da Céamara de Vereadores, objetivando a qualificacdo e
aprimoramento profissional destes. A funcao institucional da EMAP se efetiva
mediante a articulacao de esforcos orientada para a difusdo e o compartilhamento

do conhecimento em todos os niveis e dreas do servico publico.
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Equipe

Direcao: Adriana Brito dos Santos de Moraes

Vice-Direcao: Kenia Fagundes Caravaca

Coordenacao de Educacao Presencial: Izabela de Oliveira Pereira
Coordenacao de Educacao On-line: Inaiara Morais dos Santos
Assessoria de Administracao: Daniele Borges Irene

Auxiliar Administrativo: Rose Helena Rodrigues Ferreira
Informata: Peterson Gill Guterres Lopes

Servicos Gerais: Vera Lucia Vargas Rodrigues

Contato: (53) 999753383 ou (53) 32411436

Email: contato @emapbage.com.br
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Bases Estratégicas

Missao:

Promover um espaco de disseminacao e compartilhamento do conhecimento entre

servidores publicos.

Visao:

Ser referéncia regional em termos de educacao corporativa.
Valores:

- Aperfeicoamento continuo;

« Valorizacéo das pessoas;

- Exceléncia na prestacao de servicos;

- Etica e transparéncia;

« Competéncia e Comprometimento profissional.
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Caracterizacao da Escola

A EMAP integra a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Economia,
Financas e Recursos Humanos, tendo sua sede situada a rua General Neto, n° 19, 1°
andar do Edificio Ibagé, na area central da cidade de Bagé, sendo as questdes de

acessibilidade previstas em suas instalacées.

Em sua estrutura fisica, possui um auditério com capacidade para 50 pessoas,
uma recepg¢ao, uma sala de aula com capacidade para 12 pessoas equipada com
aparelhos de informatica, uma sala de apoio para a equipe técnica, dois banheiros,
sendo que um atende as exigéncias para portadores de necessidades especiais e

uma cozinha.

Em sua relacao patrimonial, possui os itens dispostos no Anexo lll.
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|dentidade Visual

Entendendo que a identidade visual é o conjunto de elementos graficos que
objetivam comunicar ao publico a ideia, os valores, o propdsito e a missdo de uma
instituicdo, empresa ou servico, desenvolvemos o conceito que estamos

apresentando:

BAGE/RS

ESCOLA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Por tratar-se de uma escola de administracdo publica que tem como propdsito
principal gerar conhecimento aos servidores, apresentamos um livro aberto
estilizado que tem como simbolo e significado universal a sabedoria, podendo
também refletir as possibilidades de crescimento de cada sujeito. A sigla é
representada por uma letra cursiva e arredondada buscando retratar uma marca
elegante e sofisticada e as varias tonalidades de azul por popularmente significar a

cor de todas as virtudes intelectuais: sabedoria, inteligéncia e ciéncia.
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Processo de Ensino Aprendizagem/
Diretriz Curricular

Dada a importancia e necessidade de elaborar o Projeto Politico Pedagdgico
(PPP) da Escola Municipal de Administracdo Publica (Emap), estabelecendo as
abordagens de aprendizagem e as metodologias que orientardo as acodes
educacionais, iniciamos sua construcao a partir da realidade da Prefeitura Municipal
de Bagé e seus respectivos servidores, tendo como enfoque o método de ensino

andragagico.

0 termo Andragogia, vem do grego andros (adulto) e gogos (educar), portanto, a
andragogia é a arte ou a ciéncia de orientar adultos a aprender, segundo a definicao
cunhada na década de 1933, ganhando maior destaque com Malcolm Knowles em
1970 (KNOWLES, HOLTON; SWANSON; 2011).

Costa (2009) afirma que as empresas precisam cada vez mais de colaboradores
competentes para sobreviver e assegurar-se no mercado altamente competitivo em
que atuam, sendo que os principios da Andragogia podem auxiliar neste processo

através de metodologias especificas e mais atraentes para o publico adulto.

Conforme Osério (2003), o modelo andragdgico é baseado em varios outros

pressupostos, dentre os quais destacamos:

1. A Necessidade de Saber - Os adultos investem energia investigando o

que ganhardo ao aprender algo; assim, necessitam saber o PORQUE aprender;

2. Autoconceito do Aprendiz - Os adultos respondem ao autoconceito de
serem responsaveis pela prépria vida e pelo que acontece com ela, inclusive

pelo que aprende;
3. O Papel das Experiéncias dos Aprendizes - Os adultos acumulam mais

experiéncias e de diferentes tipos, do que na juventude;
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4, Prontos para Aprender - Adultos estao prontos para aprender o que vai

fazer diferenca em sua vida cotidiana, em situacodes reais;

5. Motivacdo - As pressfes internas, como desejo de satisfacdo no
trabalho e autoestima sdo motivadores mais potentes para os adultos do que

as externas, como melhor emprego, salario etc.

Portanto, na tentativa de melhoria do atendimento aos servidores, é colocado em
pauta uma proposta de ensino que busca solugcdées assertivas no intuito de
intensificar a procura e a permanéncia dos mesmos em sala de aula, visando
sempre o bom desenvolvimento e a preparacdo para um bom desempenho nas
suas atuacdes profissionais (SANTOS, 2021), dando sentido ao processo de

aprendizagem destes atores.

A adequacéo as novas realidades impostas pelo cenéario de mudancas exige tanto
das empresas privadas quanto da administracdo publica uma capacidade cada vez
maior de planejar e gerir o quadro de pessoal; e a necessidade de pessoal capacitado
se sobressai, pois representa um recurso indispensavel para o alcance dos objetivos
organizacionais (FLEURY; FLEURY, 2001).

A profissionalizacao do capital humano que atua nas esferas governamentais é
um dos pontos relevantes no incremento da administracao publica e das reformas
administrativas desejadas para as melhorias na prestacao de servicos satisfatorios
(Fonseca, Camées, Cavalcanti, Lemos, & Palotti, 2019). Nesta perspectiva, emerge o
papel e as fungdes das Escolas de Governo, para Meister (1999), as escolas
corporativas tém por missado formar e desenvolver os talentos humanos na gestao
de negdcios, além de promover a gestdo do conhecimento organizacional (geracéo,
assimilacao, difusdo e aplicacédo), por meio da aprendizagem continua e ativa, de

modo a garantir o alinhamento estratégico e a sustentabilidade da organizacéao.

Com efeito, imprimir uma consciéncia mais visionaria na formacao do servidor se

faz mister em funcao das novas realidades que impactam o setor publico, dando

sentido ao processo de aprendizagem continuo de adultos que pertencem a

organizacao.
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Verifica-se que a escola é um organismo vivo, em constante transmutacéao; isso
significa acompanhar a realidade do mundo contemporaneo para a promocao de

uma educacao focada no desenvolvimento do ser humano e seu amadurecimento.

Dentro deste cendrio, o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) busca traduzir de
forma conceitual e metodoldgica o pensar e o agir da Escola. Consagra a missao, a

visdo e os objetivos estratégicos e os desdobramentos operacionais decorrentes.

A forma da prestacao do servico sera oriunda do setor de Educacao Continuada
que dividir-se-a nas coordenacdes de: educacao presencial e educacao on-line,
sendo que as atividades desenvolvidas por estas areas sao divulgadas de forma
regular e continua para todos os servidores através do site institucional e de

plataformas digitais.

Para atender as necessidades de seus publicos-alvo, a Escola organiza-se tendo

como orientacdo de suas agdes 03 (trés) eixos de atuacao:

Eixo 1: Aperfeicoamento interno da Administragcao Publica;
Eixo 2: Desenvolvimento de Relag¢des Institucionais;

Eixo 3: Relacdes com a Sociedade Civil.

12



Eixo 1
Aperfeicoamento
Interno da
Administracdo
Publica

Eixo 2
Desenvolvimento
de Rela¢des
Institucionais

Eixo 3
Relagdes com a
Sociedade Civil

Eixo 1: Aperfeicoamento interno da Administracao Publica

No eixo 1 as atividades e acdes educacionais estdo voltadas ao publico interno e
sao desenvolvidas desde o ingresso até o final da carreira, através de capacitacées e

treinamentos.

Entende-se como capacitacdo todas as acdes voltadas para servidores
ingressantes no quadro funcional cujo o objetivo principal é desenvolver e preparar
as pessoas para atividades especificas, tornando-os habilitados para o desempenho
de suas funcdes; neste sentido a EMAP proporciona o Projeto “SEJA BEM-VINDO",
onde o objetivo é instrumentalizar novos servidores publicos para o desempenho de

suas funcoes.

No que tange aos treinamentos as acbes sdo desenvolvidas para os servidores
que ja tem uma carreira na administracdo publica e que o objetivo é o

aperfeicoamento dos conhecimentos que eles ja sabem, sendo caracterizados por
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atividades pontuais de curto prazo. Neste sentido, a escola tem como proposta,
semestralmente, identificar as necessidades prioritarias de treinamentos, sendo
que estas informacdes servirdo de guia para um plano de intervencdo que tenha

sentido para a gestao e atenda as necessidades dos servidores.

Eixo 2: Desenvolvimento de relacoes institucionais

No eixo 2 concentram-se as acdes de formacao, onde o foco é fomentar o
aperfeicoamento académico do quadro funcional através do desenvolvimento de
parcerias ou convénios com instituicdes de ensino superior para proporcionar
possibilidades de cursos de graduacao e programas de pos-graduacao: lato sensu e
stricto sensu. Neste eixo também se impulsionam as acdes de cooperacao técnica

com instituicdes e acdes de incentivo a pesquisa.

Eixo 3: Relacoes com a sociedade civil

No eixo 3 realizam-se acdes de aproximacao com a sociedade civil, cumprindo o
papel de responsabilidade social, onde sado contempladas as atividades de
orientacédo e capacitacdo do controle social, tais como: curso de formacéao para

conselheiros municipais e acdes educativas que envolvam a sociedade em geral.

EMAP
EIXO 3
EIXO 1 EIXO 2 Relacionamento
Aperfeicoamento Desenvolvimento de com a Sociedade
Interno da Relagées Civil
Administragdo Publica Institucionais

| | |

Cursos de Formacgao

Capacitacdo Projeto “Seja Formacdo —- I?:arcerlqs € para Conselheiros
— Bem_vindon onvenios Municipais

| | |

. Cursos de Acgdes de Acdes educativas
Treinamentos — cyrta duracéo pesquisa com a sociedade
civil
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Perfil do Aluno

0 educando da EMAP é, principalmente, o servidor publico do municipio de Bagé,
podendo ser também servidores publicos do legislativo e da administracao
indireta. Em determinadas atividades de ensino, poderao participar servidores nao

integrantes do quadro funcional do Municipio.

O servidor educando é todo aquele que mostra interesse em se qualificar
profissionalmente e, para tanto, se utiliza dos servigcos educacionais da EMAP,

compreendendo a importancia do ensino ministrado por esta.

Deve estar comprometido com as atividades propostas, primando pela
pontualidade e frequéncia e utilizando os materiais da escola com zelo e cuidado,

evitando sua deterioracgo.

Em cursos, palestras, oficinas,capacitacdes ou treinamentos realizados em mais
de um turno, o aluno s6 obtera o certificado de participacao se obtiver frequéncia
de, no minimo 75% ;com excecao do Projeto Seja Bem-Vindo onde exige-se 100% de

frequéncia.

Ao final dos cursos realizados o0 mesmo devera preencher um formulario de
avaliacdo, para que a equipe possa realizar os ajustes adequados para futuras
atividades.

O processo de aprendizagem do aluno sera pautado no desenvolvimento de

competéncias, devendo ser entendido como o0 conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA) necessarios ao desempenho das fungdes que as pessoas

exercem, visando o alcance dos objetivos da instituico.

Quanto as questdes de conhecimentos o servidor devera ingressar no servigo
publico municipal ja possuindo a formacao académica exigida por edital de
concurso para o desempenho do cargo, entretanto a escola possibilitara um

conjunto de saberes tedricos para o aperfeicoamento da carreira publica.

Quanto as habilidades o aluno devera ser capaz de:

15
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e Estabelecer relacdes explicitas e claras em tudo o que corresponde ao seu

processo de aprendizagem, suas fungoes e atribuicées profissionais;
e Gerenciar melhor seus processos de trabalho;

e Utilizar conhecimentos adquiridos na EMAP ao longo da vida funcional.

Quanto as atitudes espera-se que através da escola o aluno possa:

° Utilizar e aproveitar as informacdes e conhecimentos, a partir do

processo de aprendizagem proporcionado na EMAP;
) Tomar decisbes mais assertivas;

° Prestar um servico de qualidade ao cidaddo, através do seu

aperfeicoamento profissional.

16
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Perfil do Educador

A EMAP entende como “educador” todos aqueles que trabalham com
ensino-aprendizagem e que podem ser denominados como professor, facilitador,
palestrante, instrutor, multiplicador, entre outros, sendo preferencialmente

servidores publicos cadastrados no banco de dados da escola.

A escola trabalhard com educadores internos e externos, considerando-se o
educador interno como sendo os servidores do quadro funcional do municipio e

educador externo pessoas/instituicées que ndo pertencam ao quadro funcional.

A selecao e a contratacdo de educadores para as atividades de capacitacéo e
treinamento devem estar baseadas em uma analise do curriculo profissional dos
candidatos, considerando-se varios aspectos, como formacao académica e
complementar, producao intelectual, técnica e cultural, além da experiéncia
profissional relativa ao conteudo desenvolvido, que serdao analisados pela equipe
técnica da EMAP em reunio de colegiado.

Cada educador devera enviar a escola uma proposta de intervencao pelo site,que
atenda a demanda solicitada, sendo competéncia do mesmo cumprir com as regras

do Regimento Interno da EMAP, nos termos do Decreto Municipal n°073/2024.

O educador selecionado, recebera o Manual do Educador, onde constardo as
informacdes necessarias para o bom desenvolvimento das atividades e a relacao de

documentos que deverao ser enviados pelo link do educador no site da EMAP.

17
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Do Uso da Escola

O espaco da estrutura fisica da EMAP sera de uso exclusivo da Escola.

Excepcionalmente os espacos que compdem a estrutura fisica da EMAP
poderdo ser cedidos, desde que para atividades que envolvam o processo de
aprendizagem de servidores publicos, obedecendo as regras do Regimento Interno
da EMAP, nos termos do Decreto Municipal n°074/2024, e o responsavel pela reserva

assine o Termo de Compromisso (Anexo V).

18
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Da Biblioteca da EMAP

Os livros, revistas, periédicos ou demais materiais adquiridos ou doados ao acervo
da EMAP serao disponibilizados para empréstimo aos servidores publicos mediante
as regras do Regimento Interno da EMAP, nos termos do Decreto Municipal
n°074/2024, e o preenchimento de um termo de responsabilidade (Anexo V).
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Atribuicdes das funcdes desenvolvidas na
EMAP

Diretor
Principais atividades:

|. Gerenciar a administracao geral, os recursos humanos, o funcionamento
regular e o desenvolvimento institucional da EMAP;
Il.LExercer a administracao geral, em estreita observancia as disposicoes
normativas da Administracéo Publica Municipal;
lll.Articular acées de ensino com os demais 6rgaos integrantes da
Administracdo Publica Municipal, Estadual ou Federal, assim como com
entidades do setor privado;
IV.Gerenciar as acbes de natureza administrativa e orcamentaria;
V.Coordenar o planejamento semestral das acdes, a partir de um mapeamento
realizado nas secretarias municipais, identificando as necessidades prioritarias
para a capacitacdo e treinamento dos servidores, juntamente com vice-direcéo
e os coordenadores de capacitacao presencial e online;
VI.Supervisionar a elaboracao de relatérios gerenciais e de resultado das acdes;
VIl.Exercer as funcdes de planejamento, organizacao, coordenacao, supervisao,
avaliacao, controle e divisao do trabalho;
VIll.Expedir atos normativos, procedimentais e regulamentares atinentes ao
funcionamento da EMAP;
IX.Gerenciar o controle de contratos que envolvam a EMAP;
X.Efetivar articulacdo com o secretario da SEFIR, a fim de promover a
cooperacao necessaria para o desenvolvimento institucional e politico da
EMAP.
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Vice Diretor

Principais atividades:

|.Prestar apoio a direcao na formulacao e implementacao de politicas e projetos
relativos as demandas apresentadas;
[l.Substituir a direcdo da EMAP quando necessario;
[ll.Contribuir com a Direcdo para a gestao administrativa e pedagadgica;
IV.Supervisionar o controle do patriménio mobiliario e imobiliario;
V.Recrutar e selecionar educadores internos para as atividades educacionais
desenvolvidas pela escola;
VI.Efetivar a pesquisa semestral de necessidades prioritarias para a capacitacao e
treinamento dos servidores;
VIl.Atuar junto a Direcao para as funcdes de planejamento e organizacdo das

tarefas pertinentes ao funcionamento da Escola.

Coordenador de Educacao Presencial
Principais atividades:

I. Desenvolver o planejamento, implementacao e avaliacdo dos programas das
atividades pedagdgicas;

Il. Gerenciar o desenvolvimento de capacitacées, treinamentos, cursos, palestras
e eventos;

lll. Administrar agenda de reserva de espaco fisico para as atividades
educacionais;
IV. Assessorar na elaboracdo do banco de dados de possiveis educadores e na
selecédo do corpo docente para capacitacées e treinamentos;

V. Executar outras atividades que Ihe sejam determinadas dentro de sua area de

atuacao.
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Coordenador de Educacao On-line

Principais atividades:
I. Desenvolver o planejamento, implementacao e avaliacdo dos programas das

atividades pedagdgicas on-line;

Il. Gerenciar o desenvolvimento de cursos, palestras e eventos on-line;

lll. Assessorar na elaboracdo do banco de dados de possiveis educadores e na
selecdo do corpo docente para capacitacoes e treinamentos on-line;

IV. Coordenar as atividades inerentes ao uso de tecnologias aplicadas ao ensino a
distancia, no ambito dos programas de educacao dos agentes publicos;

V. Realizar e tabular pesquisa de satisfacao das atividades educacionais;
VI. Executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua area de

atuacéo.

Assessor de Administracao
Principais atividades:

I.Coordenar as acdes de natureza administrativa;
[l.Controlar as validades de contratos que envolvam a EMAP;
lll.Elaborar documentos oficiais da escola;
IV.Elaborar relatérios de gestao administrativa;
V.0Organizar o sistema de tramitacédo de documentos e procedimentos relativos ao
funcionamento da Escola;
VI.Executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario;
VIl.Atuar junto a Direcado e aos Coordenadores de Capacitacdo para a organizacao
das tarefas pertinentes ao funcionamento da Escola;
VIll.Executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua area de

atuacéo.
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Auxiliar de Administracao
Principais atividades:
I.Recepcao dos usuarios dos servicos da Emap;
ll.Elaborar documentos oficiais da escola;
lll.Liberar e/ou emitir Certificados;
IV.Contato com educador apds a orientacdo do setor de capacitacao, para que o
mesmo providencie a proposta de intervencao;
V.Providenciar os materiais necessarios para a realizacao das tarefas educacionais;
VI.Tramite de documentos e correspondéncias;
Vil.Atendimento telefonico;
VIIl.Envio e recebimento de emails e whatsapps;

IX.Assessoramento aos demais setores com questdes praticas da rotina de trabalho.

Informata /Técnico de informatica
Principais atividades:
I.Gerenciar e administrar todas as questbes relacionadas ao email e site
institucional;

[.LMontagem e instalacdes de equipamentos;
lll.Assisténcia na correcao de defeitos ou falhas na rede ou equipamentos;
IV.Configuracdes e programacdes de sistemas de informaticas;

V.Suporte técnico durante as atividades educacionais;
VI.Assessoramento em todas as questdes que envolvem o desenvolvimento e

implementacéo do site da escola.
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Servicos-Gerais

Principais atividades:

|.Execucéo da limpeza, manutencéo e conservacao da higiene e organizacdo da
EMAP, higienizacdo das dependéncias sanitarias, reabastecendo com
materiais necessarios para manter as condicdes de uso.

II.Recolhimento e descarte do lixo.
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Puiticado (a) ne LEI MUNICIPAL N° 6.436, DE 14 DE JULHO DE 2022.
o e

Em; .;' L _'
e 10
ALSAA LEGIgﬁr} -
MATRICULA N° 70992

Cria a Escola Municipal de Administragio Piblica
da Prefeitura Municipal de Bagé.

DIVALDO LARA, Prefeito Municipal de Bagé, Estado do Rio Grande do Sul, FACO
SABER que a Cimara Municipal de Vereadores de Bagé, APROVOU e eu SANCIONO, a
seguinte,

LEI:

Art. 1° Fica criada a Escola Municipal de Administragéo Publica — EMAP — do Municipio de
Bagé, integrante da Secretaria de Economia, Finangas e Recursos Humanos do Municipio.

Paréagrafo inico, A EMAP visa a prestagéo de servigo educacional, através de treinamento,

capacitagio e formagdo de servidores pablicos da administragio municipal direta, indireta e da
Camara de Vereadores, objetivando a qualificagiio e aprimoramento profissional destes.

Art. 2° A EMAP tem como objetivos:

I - promover o aprimoramento constante do servidor publico, necessdrio a prestagdo dos
servicos de forma eficiente, ética, transparente, alinhada e engajada s diretrizes da administra¢éo
municipal;

II - elaborar, planejar, coordenar e executar cursos, oficinas, palestras, semindrios e agdes
afins para treinamento, capacitagdo e formagdo de servidores plblicos municipais, visando
profissionalizar o ente publico;

[l - proporcionar o desenvolvimento integral de seus recursos humanos, de modo a
fomentar a gestdo de suas competéncias e habilidades profissionais, para que se possa prestar, dessa
forma, um bom atendimento ao cidaddo; e

IV - racionalizar e efetivar os gastos com capacitagéo.

Art. 3° Os servidores necessarios ao funcionamento da EMAP serdo recrutados dentro do
quadro efetivo do Municipio que, para tanto, sejam postos a sua disposigio, compondo o quadro
funcional da Escola da seguinte maneira:

[ — Diretor da EMAP;

Il - Vice-diretor da EMAP:

Prefeitura Municipal de Bagé - Estado do Rio Grande do Sul
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111 - Coordenador de Capacitagdo Presencial;
IV - Coordenador de Capacitagdo Online;

V - Assessor de Administragdo;

VI - Téenico em informatica;

VII — Auxiliar administrativo; e

VIII - Servigos gerais.

Paragrafo tnico. Conforme a necessidade, demais cargos poderdo ser recrutados para
trabalhar na EMAP.

Art. 4° As fungdes de Diretor, Vice-diretor, Coordenador de Capacitagio Presencial,
Coordenador de Capacitagio Online ¢ Assessor de Administragdo serdo de livre nomeagdo por ato
do Prefeito Municipal, devendo obrigatoriamente serem exercidas por servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo.

§1° As fungdes de Diretor e Vice-diretor s6 poderfio ser exercidas por servidor ocupante de
cargo de nivel superior.

§2° As fungdes de Coordenador de Capacitagdo Presencial, Coordenador de Capacitagio
Online e Assessor de Administragio serdio exercidas, preferencialmente, por servidor portador de
diploma de nivel superior.

Art. 5° Serdo atribuigdes da fun¢lio de Diretor da Escola Municipal de Administragdo
Publica:

I - gerenciar a administragio geral, os recursos humanos, o funcionamento regular € o
desenvolvimento institucional da EMAP;

IT - exercer a administragdo geral, em estreita observincia as disposi¢des normativas da
administragdo pablica municipal;

Il - dirigir a articulagdo com os demais rgdos integrantes da administragio publica
municipal, estadual ou federal, assim como com entidades do setor privado;

IV - gerenciar as agdes de natureza administrativa e orgamentaria;
V - dirigir o planejamento anual das agdes, a partir de um mapeamento realizado nas

secretarias municipais, identificando as necessidades prioritarias para a capacitagio e treinamento
dos servidores, juntamente com os Coordenadores de Capacitagdo Presencial e Online;

Prefeitura Municipal de Bagé - Estado do Rio Grande do Sul
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VI - supervisionar a elaboragdo de relatorios gerenciais e de resultado das agdes;

VII - exercer as fungdes de planejamento, organizagdo, coordenago, supervisdo, avaliagdo,
controle e divisdo do trabalho;

VIII - expedir atos normativos, procedimentais ¢ regulamentares atinentes ao funcionamento
da EMAP: e

IX - efetivar articulagdio com o secretario da SEFIR, a fim de promover a cooperagio
necesséria para o desenvolvimento institucional e politico da EMAP.

Art. 6° Serdo atribuigdes da fungio de Vice-diretor da Escola Municipal de Administracio
Publica:

1 - prestar apoio & dire¢do na formulagéio e implementagdio de politicas e projetos relativos as
demandas apresentadas;

11 - substituir a dire¢io da EMAP quando necessério;
111 - supervisionar o controle do patriménio mobilidrio e imobiliario;
IV - contribuir com a Diregdio para a gestdo administrativa e pedagogica; e

V - atuar junto a Direglio para as fungdes de planejamento e organizagdo das tarefas
pertinentes ao funcionamento da Escola.

Art. 7° Serdo atribuigdes da fungdio de Coordenador de Capacitagio Presencial da Escola
Municipal de Administragdo Publica:

I - desenvolver o planejamento, implementagio ¢ avaliagio dos programas das atividades
pedagogicas;

II - gerenciar o desenvolvimento de cursos, palestras e eventos;

111 - assessorar na elaboragdio do banco de dados de possiveis educadores e na selegdo do
corpo docente para os cursos e capacitagdes; e

IV - executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua drea de atuagdo.

Art. 8° Serdio atribuigdes da fungdo de Coordenador de Capacitagdo Online da Escola
Municipal de Administragiio Pablica:

I - dirigir a prestagio de cursos na modalidade a distancia, através da pagina da Escola
disponivel na infernet;
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II - coordenar as atividades inerentes ao uso de tecnologias aplicadas 4 educagio, no ambito
dos programas de educagdo dos agentes publicos; '

I1I - assessorar na estruturagdo de agdes relacionadas a educagfio a distdncia e na ampliagdo
e fortalecimento do uso de tecnologias educacionais; e

[V - executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua drea de atuagéo.

Art, 9° Serdio atribuigdes da fungdio de Assessor de Administragdo da Escola Municipal de
Administragdo Publica:

I - coordenar as agdes de natureza administrativa;
II - gerenciar o controle de contratos que envolvam a EMAP;
I1I - dirigir a elaborag@o de documentos oficiais da escola;

IV - atuar junto a Dire¢do e aos Coordenadores de Capacitagdo para a organizagdo das
tarefas pertinentes ao funcionamento da Escola; e

V - executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua drea de atuagao.

Art, 10, A Escola Municipal de Administragdo Publica podera firmar convénio com
institui¢des pablicas ou privadas, assim como termos de cooperagdio ou fomento com organizagdes
sociais, para promogao de atividades educacionais.

Art. 11. O servidor piiblico municipal que atuar como educador ou monitor nas atividades de
docéncia da EMAP, e ndo o fizer de modo voluntdrio, fard jus ao recebimento de verba com
natureza indenizatoria, tendo como base os valores por hora aula, a saber:

[ —0,035 URP, por hora aula, quando o Educador possuir titulagio de Nivel Médio;

IT— 0,043 URP, por hora aula, quando o Educador possuir titulagdo de Nivel Superior;

III - 0,052 URP, por hora aula, quando o Educador possuir titulagio no Nivel de
Especializagdo ou MBA;

IV — 0,069 URP, por hora aula, quando o Educador possuir titulagio no Nivel de Mestrado;
ou

V — 0,086 URP, por hora aula, quando o Educador possuir titulagdo no Nivel de Doutorado
ou Pés Doutorado.
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§1° A hora aula tera duragdo de 50 (cinquenta) minutos.
§2° O servidor podera ministrar 0 maximo de 30 (trinta) horas aulas por més.
§3° O servidor deverd apresentar & EMAP certificado que comprove sua titulagdo.

Art. 12. E de responsabilidade do educador o fornecimento de material didatico a ser
utilizado no desenvolvimento de atividade educacional por ele ministrada.

Paragrafo tinico. O conteiido do material elaborado por educador ¢ de total responsabilidade
deste, sendo necesséria a cessdo dos direitos autorais patrimoniais por meio da assinatura de Termo
de Cessdo de Direitos Autorais.

Art. 13. O pagamento a ser realizado ao educador ndo integrante do quadro de servidores
piblicos municipais que tenha prestado servigo educacional 8 EMAP, mediante o desenvolvimento
de cursos, palestras, capacitagdes, ou outras atividades de ensino, e ndo o fizer de modo voluntario,
seré efetuado mediante empenho, apés a prestagdo do servigo, conforme os valores mencionados no
art. 11 desta lei.

Paragrafo tinico. O educador ndo servidor também ficara sujeito ao que determina o art. 11,
§§ 1° 2° e 3° desta Lei.

Art. 14. O pagamento a que se refere o art. 13 desta Lei, quando efetuado ao educador ndo
servidor municipal, e que néo resida na cidade de Bagé, sera acrescido do valor despendido com
transporte, e, caso necessario, com hospedagem.

§1° O pagamento serd efetuado por empenho mediante a apresentagao de nota fiscal que
comprove a despesa do educador com hospedagem e/ou transporte.

§2° Entende-se por despesa com transporte o valor despendido para compra de:

I - passagem de onibus ou aérea; ou

11 - combustivel.

§3° Entende-se por despesa com hospedagem o valor despendido para contratagio de
(Sizl:[:i?) de hotelaria, devendo ser observado o valor maximo por didria, a ser regulamentado por

§4° O pagamento das despesas a que se refere este artigo serd regulamentado por decreto.

Art. 15. A participagio em qualquer atividade educacional ofertada pela EMAP serd a titulo
gratuito ou oneroso.
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Pardgrafo tnico. Em se tratando de participante ndo servidor do Municipio de Bagé, a
participagdio serd a titulo oneroso, salvo disposi¢éo em contrério prevista em convénio.

Art. 16. Constituirdo receitas da Escola Municipal de Administragio Puablica, a serem
regulamentadas por Decreto Municipal:

I - os valores advindos da promogio de atividades educacionais para educandos ndo
integrantes da administragéo publica municipal; ¢

11 - os valores percebidos pelo aluguel das dependéncias fisicas da EMAP.

Art. 17. O Regimento Inteno da Escola Municipal de Administragdo Publica serd
regulamentado por Decreto Municipal.

Art. 18. Os recursos para implementagdo e funcionamento da Escola Municipal de
Administragiio Publica correrio por dotagio orgamentiria propria.

Art. 19. Ficam autorizadas despesas relativas 4 alimentagfio, quando for oferecido “coffee
break™ pela EMAP, durante o intervalo de atividades educacionais.

Art. 20. Podera ser firmado contrato com empresa ou instituicio que desenvolva material
didético para cursos ofertados pela EMAP.

Art. 21. Em 01/01/2022 ficardo criadas as fungdes gratificadas de Diretor, Vice-diretor,
Coordenador de Capacitagiio Presencial, Coordenador de Capacitagio Online e Assessor de
Administragio da FEscola Municipal de Administragio Piblica, vinculadas a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Economia, Finangas e Recursos Humanos.

Parégrafo unico. O Quadro de Fungdes Gratificadas, Gratificagdes de Fungdo e Cargos em
Comissdo do art. 39 da Lei Municipal n° 3.375, de 25 de fevereiro de 1997, passard a vigorar, a
partir de 01/01/2022, acrescido das seguintes Fungdes Gratificadas:

Diretor da EMAP 01 | 07

Vice-diretor da EMAP 01 | 06

Coordenador de Capacitacio Presencial da EMAP | 01 | 06
Coordenador de Capacita¢do Online da EMAP 01 06
Assessor de Administragdo da EMAP 01 04

Art. 22. Os casos nfio tratados nesta Lei serdo objeto de portaria, instrugdo, ordem de
servigo, e demais atos administrativos baixados pela Secretaria Municipal de Economia, Finangas e
Recursos Humanos, em consonéncia com a diregdo da EMAP.
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Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, ressalvados os seguintes
dispositivos: art. 3° T a V, arts. 4°a 9° e art. 21. que terdio sua vigéncia a partir de 01/01/2022.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BAGE, 14 DE JULHO DE 2022.

e —

=

_ DIVALDO LARA D
“————— Prefeito- Municipal —

Prefieitura Municipal de Bagé - Estado do Rio Grande do Sul

Avenida General Osorio, 998 - CEP 96400100 - Bage - RS - Telefone: (53) 3240 4300

34



Anexo |l
Regimento Interno

EMAP

35



DECRETO N° 073, DE 08 DE MARCO DE 2024.

FICA ESTABELECIDO 0
REGIMENTO INTERNO DA ESCOLA
MUNICIPAL  DE  ADMINISTRACAO
PUBLICA- EMAP.

Divaldo Vieira Lara, Prefeito de Bagé, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de

suas atribuigoes legais e,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 6.436 de, 14/07/2022;

DECRETA:
TITULOI
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS
Secaol

Da Caracterizagao

Art. 1° Fica estabelecidko o Regimento Interno da Escola Municipal de
Administragao Publica - EMAP - do Municipio de Bagé, na forma do Anexo inico que integra o
presente Decreto.

Art. 2° A Escola Municipal de Administracdo Publica, constituida como orgdo
integrante da Secretaria de Economia, Financas e Recursos Humanos do Municipio, visa a
prestacao de servico educacional, através de treinamento, capacitacdo e formacgao de servidores
publicos da administra¢do municipal direta e indireta, e da Camara de Vereadores, objetivando a
qualificacdo e aprimoramento destes.
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Dos Objetivos
Art. 3° S3o objetivos da Escola Municipal de Administragdo Publica:

I - qualificar a Gestao Publica Municipal através do desenvolvimento de
conhecimentos para os servidores municipais, necessarios para o exercicio das atribuigdes
relativas aos seus cargos e funcdes no desempenho do servigo publico;

II - desenvolver acdes de mstrumento de transformacido do setor publico, na
gestio do capital intelectual e na inovagio pela qualidade dos servicos prestados;

III - elaborar, planejar, coordenar e executar cursos, oficinas, palestras, seminarios
e acOes afins para capacitagdo, treinamento e formacéo de servidores publicos municipais,
visando profissionalizar o ente publico;

IV - promover articulagdo com as esferas federal, estadual e municipal ¢ com
entidades ndo governamentais para formacao de parcerias de cooperagao técnica, voltadas para a
elevacdo da capacidade gerencial, produgdo de novas tecnologias e desenvolvimento do
potencial humano no ambito da administragdo publica.

TITULO T
DA ATUACAO
Art. 4° A atuagdo da Escola Municipal de Administragdo Publica podera efetivar-
se:

I - diretamente, através de atividades desenvolvidas por servidores municipais
qualificados para a abordagem e ensino de determinada tematica;

II - mediante parcerias com entidades publicas ou privadas;

III - através da contratagio de servigos de ensino.

Art. 5° Amualmente serio identificadas as necessidades prioritarias para a
capacitacio e treinamento dos servidores através de pesquisas realizadas junto as secretarias
municipais.

Paragrafo tnico. Os resultados das pesquisas guiardo um plano de mtervencéo, no
qual constardo as capacitacées, treinamentos e formacdes dos servidores publicos.
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TITULO III

DOS CONVENIOS E PARCERIAS

Art 6° A EMAP fica autorizada a pactuar convénios e parcerias com entidades
publicas e privadas.

Paragrafo tnico. Os presentes termos deverdo ser elaborados conforme as leis n°
14.133/21 ,n° 13.019/14 e alteragoes ; e Decreto n® 055,de 03 de maio de 2017.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° A estrutura organizacional da EMAP serd composta da seguinte maneira:

I - setor de Diregao e Vice-direcao,

II - setor de Educacgio Continuada:

a) coordenacdo de Educacdo Presencial;
b) coordenacdo de Educagdo Online;

III - setor Administrativo:

a) assessoria Administrativa.

Art. 8° A instancia colegiada da EMAP sera composta da seguinte forma:
I- diretor;

1I - vice-Diretor;

III - coordenador de Capacitagdo Presencial;

IV - coordenador de Capacitacdo Online.

TITULO V
DAS CAPACITACOES E TREINAMENTOS

Art. 9° As capacitagdes, treinamentos ¢ formacdes realizadas pela EMAP
compreendem cursos de aperfeicoamento, oficinas, seminarios, palestras, programas especiais,
entre outros.

Art. 10. As atividades educacionais se dividem em duas modalidades:
I - atividades educacionais presenciais: realizadas nas dependéncias da Escola

Municipal de Administragao Phblica ou em outras dependéncias;

II - atividades educacionais a distancia: oferecidas na rede mundial de
computadores, através do sitio eletronico da Escola Municipal de Administragao Pablica.
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Art. 11. As capacitacoes, treinamentos e formagdes realizadas pela EMAP podem
ser disponibilizadas através de turmas abertas, ou seja, qualquer servidor podera participar, ou
turmas fechadas que atenderdo demandas especificas do setor demandante.

Art. 12. As capacitagdes e treinamentos presenciais serdo desenvolvidos
preferencialmente durante o horario de expediente da Prefeitura Municipal de Bagé, salvo nas
situacdes em que ndo houver disponibilidade do educador ou que haja a necessidade especifica
de atender um setor.

Art. 13. O servidor que participar de capacitagio/treinamento na EMAP tera
direito ao Certificado de Participacao emitido pela Escola.

Paragrafo tUnico. Para obter o Certificado de participacdo nas atividades
formativas, o cursista deverd ter frequéncia de, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horaria total do curso.

Art. 14. A participacdo sera voluntiria ou convocatoria, ocorrendo esta quando o
servidor for convocado a participar de capacitacdo, treinamento ou formacdo, tendo sido
indicado pelo chefe do setor no qual exerce sua funcéo.

Art. 15. Todo servidor matriculado para participar das atividades da EMAP
devera ser liberado de sua atividade laboral, sendo sua efetividade comprovada através de
Certificado de Participagao nas atividades.

Art. 16. Todas as atividades educacionais que o servidor participar serdo
computadas para a sua promog¢ao por merecimento na carreira publica.

Art. 17. Todas as capacitacOes.treinamentos e formacdes municipais deverdo ser
obrigatoriamente implementados em parceria com a EMAP.

Paragrafo inico. Exetuam-se as atividades autorizadas pelo prefeito.

Art. 18. Quando houver necessidade de contratacio externa de servigos voltados
para a qualificagdo de servidores, a EMAP devera ser consultada e na hipotese de ndo conseguir
atender a demanda, devera a mesma emitir justificativa ao setor de Compras e Licita¢des.

Art.19. Quando o servidor for autorizado a participar de atividades educacionais
externas custeadas pela Prefeitura M. De Bagé.ficara comprometido a realizar uma acgio
devolutiva na EMAP, que podera ser: elaboragdo um curso, de artigos,roda de conversa ou outra
forma que melhor se adequar.

Art 20. A EMAP incentivarad e reconhecerd o desenvolvimento de agdes que
fomentem a elaboragio e a implementacéo de ideias inovadoras por parte dos servidores .

4
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TITULO VI

DOS EDUCADORES

Art. 21. A EMAP entende como “educador” todos aqueles que trabalham com
ensino-aprendizagem e que podem ser denominados como professor, facilitador, palestrante,
instrutor, multiplicador, entre outros.

Paragrafo inico. Considera-se educador interno o servidor do quadro funcional do
Municipio, e educador externo, pessoas que ndo pertencam ao quadro funcional, bem como
institui¢des publicas ou privadas.

Art. 22. Os educadores da EMAP serdo, preferencialmente, os servidores da
Prefeitura Municipal de Bagé que se cadastrarem no banco de dados da Escola.

Art. 23. A equipe técnica da EMAP realizard selecdo entre os servidores
municipais que se propuserem a serem educadores, mediante a analise de curriculo e proposta
educacional apresentada pelo servidor.

Paragrafo finico. A analise a que se refere o caput comporta a titulacio pessoal do
servidor e nio o nivel de formacdo exigida para o cargo que ocupa.

Art. 24. A sele¢do de educadores internos e externos para as atividades de
capacitacio e treinamento serdo baseadas em uma proposta educacional e analise do curriculo
profissional dos candidatos, considerando-se varios aspectos, como formagdo académica e
complementar, produgéo intelectual, técnica e cultural, além da experiéncia profissional relativa
ao contetudo desenvolvido nas atividades e da experiéncia como educador, que serdo analisados
pela equipe técnica da EMAP.

Art. 25. Sera disponibilizado ao educador o “Manual do Educador”, contendo
todas as informacdes e orientagcdes necessarias para atuagdo deste na EMAP, bem como os
documentos que devem ser preenchidos e entregues pelo mesmo.

Art. 26. Compete ao educador das atividades de capacitagdo, treinamento e
formacao profissional promovidas pela EMAP:

1 — comparecer as reunides quando convocado pela escola para tratar sobre a
atividade de treinamento, capacitacdo e formacdo profissional;

II — apresentar proposta de trabalho abrangendo o conteudo a ser desenvolvido,
ementa do curso, carga horaria, piblico-alvo, metodologia de ensino e 0s recursos necessarios
para atividade, submetendo a apreciagio da escola;

III - controlar a frequéncia dos participantes;

IV — participar de reuniio de avaliacdo com os responsaveis pela
coordenacao das atividades;

5

40



V — ser pontual e assiduo nas atividades para as quais for selecionado;
VI — ser ético e profissional no desenvolvimento das atividades.
VII- zelar pela limpeza e manuten¢do do espago fisico.

Art. 27. A selecdo de servidor como educador interno ndo trard prejuizo para o
bom andamento do servigo publico, devendo o servidor responsabilizar-se por obter a
autorizacdo de seu superior hierdrquico para participacdo nas atividades desenvolvidas na
EMAP, bem como a compensa¢ao do horario em que estiver ministrando aulas.

TITULO VII
DO PAGAMENTO DO EDUCADOR

Art. 28. O educador interno que prestar servicos educacionais a EMAP e ndo o
fizer de modo voluntario sera pago por hora-aula ministrada, nos termos e valores dos art. 11 da
Lein® 6.436/2022 .

Art 29. Nos casos em que o educador interno for remunerado e a atividade
educacional for concomitante ao horario de trabalho, o0 mesmo devera compensar a carga horaria.

Pardgrafo Unico. O educador devera apresentar a EMAP certificado que
comprove sua titulacdo maxima , para o pagamento das horas ministradas.

Art. 30. O pagamento da hora aula para o educador interno sera pela sua titulacao
maxima e ndo pelo nivel de formagao exigida para o cargo que ocupa.

Art. 31. O educador ndo servidor municipal, possuidor do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica, que prestar servigo educacional a EMAP, apresentara or¢amento em que conste
o valor total para a prestacdo do servico.

Paragrafo unico: Educador externo, ndo possuidor do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica,
sera regulado conforme os artigos 11 e 13 da Lein® 6.436/2022.

Art. 32. Excepcionalmente, a critério da Admimstracdao, nos casos em que
ocorrerem despesas ndo orgadas pelo educador externo, este podera fazer jus ao ressarcimento
dos valores que tiver despendido com transporte e/ou hospedagem.

Paragrafo Gnico. O pagamento sera efetvado por empenho, mediante a
apresentacdo de nota fiscal que comprove a despesa do educador com hospedagem e/ou
transporte.

Art. 33. Entende-se por despesa com transporte o valor despendido para compra
de:

I - passagem de dnibus ou aérea;
II - combustivel.
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Paragrafo tnico. No caso do inciso II, sera ressarcido ao educador somente a
quantia necessaria para efetuar o deslocamento de seu domicilio até Bagé, mediante apresentagio
de nota fiscal.

Art. 34. Entende-se por despesa com hospedagem o valor empregado para
contratacdo de servico de hotelaria.

TITULO VIII
DOS PARTICIPANTES

Art. 35. Poder#o participar das atividades de capacitacdo, treinamento e formagao
profissional e educacdo continuada promovidas pela EMAP:

I - servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo e em comissio;

II — servidores que exercem empregos publicos regidos pela Consolidacio das
Leis do Trabalho;

III - servidores admitidos temporariamente na forma da Lei;

IV — servidores cedidos de outra esfera ou ente governamental para este
Municipio;

V — estagiarios.

Art. 36. Compete ao participante das atividades da Escola Municipal de
Administracio Publica:

I — ser pontual e assiduo nas atividades em que participar;

II — obedecer as normas estabelecidas pela EMAP relativamente as atividades
desenvolvidas;

III — participar e realizar as tarefas e trabalhos programados para o
desenvolvimento das atividades;

IV- wviabilizar sva liberacdo junto a chefia imediata, ndo havendo a necessidade
de compesacdo de horario sempre que comprovado que o servidor estiver participando de
atividades na EMAP;

V — comprovar a frequéncia nas atividades junto a chefia através de certificado
fornecido;

VI - justificar junto a sua Chefia a desisténcia da participacdo na atividade
promovida pela EMAP em que estava inscrito, no prazo minimo de 02 (dois) dias tteis antes do
inicio da atividade, sendo esta decisdo também comunicada a Escola;

Paragrafo Gnico. Caso o participante inscrito em qualquer atividade desenvolvida
pela EMAP ndo comunicar sua desisténcia dentro do prazo previsto no inciso VI, ficara
impedido de mscrever-se para novos cursos por um periodo de 01 més.
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TITULO IX
DO USO DA ESCOLA

Art. 37. O espago da estrutura fisica da EMAP sera de uso exclusivo da Escola.

Art. 38. Excepcionalmente os espacos que compdem a estrutura fisica da EMAP
poderdo ser cedidos , desde que para atividades que envolvam o processo de aprendizagem de
servidores publicos.

Art. 39. Os pedidos de utilizacdo dos espacos que compdem a estrutura fisica da
EMAP deverio ser dirigidos a direcdo desta, que podera deferir ou indeferir a solicitacio.

§1° O pedido devera atender aos seguintes requisitos:

I — descri¢do da atividade proposta, que devera enquadrar-se nos objetivos da
escola, com observancia da capacidade e possibilidade de ocupacio do espaco;

II — o horario de utilizagdo das dependéncias devera, preferencialmente, ser o
mesmo de funcionamento da escola, podendo ser estendido em caso de eventos ou situagdes
excepcionais;

III - o pedido de reserva devera ser enviado ao email da EMAP.

§2° A resposta, concedendo ou ndo a solicita¢do, sera remetida igualmente por e-
mail.

§3° O prazo minimo para solicitacdo de reserva da escola é de 40 (quarenta) dias
uteis de antecedéncia da data do evento a ser proposto.

Art. 40. Em caso de desisténcia, o responsavel pela reserva do espaco da EMAP
devera comunicar a Escola, com antecedéncia de, no minimo, 7 (sete) dias.

Art. 41. O responsavel pela reserva da Escola devera assinar Termo de
Compromisso, pelo qual responsabiliza-se a zelar pelo patriménio pertencente a EMAP, bem
como a manter a escola nas mesmas condi¢gdes em que estava quando do empréstimo.

Art. 42. Nos casos em que o servidor da EMAP ndo puder acompanhar o uso do
espaco e equipamentos disponibilizados, o responsavel pela reserva encarregar-se-4 da retirada,
guarda e devolucio das chaves e de equipamentos.

Art. 43. O responsavel pela atividade devera zelar pela manutencdo do espaco
utilizado, bem como dos equipamentos emprestados.

Art. 44, Quaisquer danos constatados aos equipamentos emprestados pela EMAP,
decorrentes do mau uso, extravio e/ou do desaparecimento de material ou equipamento sera

8
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comunicado ao solicitante apds a realizac@o da atividade.

Paragrafo Unico. O responsavel devera providenciar a imediata compensacgio do
referido dano e reposicdo de material ou de equipamento, podendo ser o fato encaminhado a
instauracao de processo administrativo pertinente.

TITULO X
DA BIBLIOTECA DA EMAP
Art. 45. Os livros, revistas, periddicos ou demais materiais adquiridos ou doados
ao acervo da EMAP serdo disponibilizados para empréstimo aos servidores publicos mediante o

preenchimento de um termo de responsabilidade, devendo o servidor responsabilizar-se pela
guarda e devolugao dos mesmos em perfeitas condigdes.

Art. 46. O prazo para o empréstimo de material disponibilizado sera de 15
(quinze) dias, podendo ser renovado por mais 7 (sete) dias.

Art. 47. Se houver algum dano, furto ou extravio do material disponibilizado ao
servidor, este ficara responsavel pela reposicao.

TITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 48. Os casos nio tratados neste Regimento serdo objeto de portaria, instrucao,
ordem de servico, e demais atos administrativos baixados pela Secretaria Municipal de
FEconomia, Financas e Recursos Humanos em consonancia com a direcdo da EMAP.

Art. 49. Fica revogado o decreto n° 253, de 01 DE NOVEMBRO DE 2022.

Art. 50. Este decreto entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito de Bagg, 08 de marco de 2024.

DIVALDOVIEIRA Yot atalpar
LARA:81638469091 [/RA81GEGH051

Dados: 2024.03.08 15:35:05 -03'00"

Divaldo Lara

Prefeito de Bagé
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ANEXO [l
Relacao Patrimonial

EMAP

& ESCOLA MUNICIPAL DE ADMINIST! 0O PUBLI
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Especificacao Quantidade
Armario baixo 2 portas 5
Armario baixo 4 portas 1
Armario alto 2 portas 3
Escrivaninha 2 gavetas 8
Bancada de atendimento 1
Classes 12
Poltrona universitaria com prancheta 50
Poltrona universitaria com prancheta para obeso 2
Cadeira giratoria presidente azul 4
Cadeira giratoria preta 6
Maquina automatica de café 1
Mesa de som 1
Amplificador 1
Microfone sem fio 1
Microfone de lapela 2
Microfone de pulpito 1
Bases dos microfones 3
Switch 1
Quadro de vidro com fundo branco 2
Persiana horizontal 6
Persiana vertical 7
Cortina automatica 1
Mural de cortica 3
Pulpito 1
Kit porta bandeira 1
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Bandeiras 3
Caixa de som acustica 6
Computadores 6
Monitores 6
Notebooks 15
Aparelho de telefone 4
Aparelho celular 1
Ar condicionado 5
Televisor 1
Tela de projecéao 1
Projetor 3
Totten para alcool gel 2
Balcao cozinha 1
Pia inox 1
Banqueta 2
Banco baixo 2
Mesa dobravel 1
Mesa de reunides 1
Prateleira auxiliar microondas 1
Cafeteira 1
Suporte para TV 1
Suporte para projetor 1
Secador de maos automatico 2
Cadeira fixa preta 4
Cadeira fixa azul 12
Rack para cabos 1
Camera fotografica digital 1
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Tripé 1
Webcam 4
Fones de ouvido com fio 4
Geladeira 1
Microondas 1
Bebedouro 1
Escada de aluminio de 3 degraus 1
Desumidificador de folhas A4 1
Secador de maos automatico 2
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ANEXO IV
Termo de Compromisso do
USO e conservacao do

espaco fisico da EMAP
EMAP
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ANEXO IV

Termo de Compromisso do uso e conservacao do espaco fisico da

Escola Municipal de Administracao Publica

Espaco Auditoério Sala de Aula
Data
Horario
Eu, . cargo
matricula . declaro que, mediante este instrumento de aceitacao,

responsabilizo-me pelo uso e conservacao do(s) espaco(s) utilizado(s) e todo seu
conteddo e comprometo-me a devolvé-lo(s) em perfeito estado, findo o periodo de
utilizacao, ciente de que em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, do
patrimonio utilizado, ficarei obrigado(a) a ressarcir a Escola Municipal de

Administracao Publica - Emap dos prejuizos decorrentes.

Bagé, de de

Assinatura do responsavel



ANEXQO V
Termo de Responsabilidade -

Empréstimo de livros da
Biblioteca da EMAP

EMAP
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ANEXO V

Termo de Responsabilidade - Empréstimo de livros da Biblioteca da

Escola Municipal de Administracao Publica

Data de retirada

Data de devolucéo

Eu, . cargo

matricula ., responsabilizo-me pelo uso e conservacdo do(s) livro(s)

obra(s) pertencente(s) ao acervo da Escola Municipal de Administracdo Publica de
Bagé, e comprometo-me a devolvé-lo(s) em perfeito estado, observando o prazo de
devolucéo e ciente de que em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, ficarei
obrigado(a) a ressarcir a Escola Municipal de Administracdo Publica - Emap dos

prejuizos decorrentes.

Bagé, de de

Assinatura do responsavel
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ANEXO VI
Manual do Educador

EMAP
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAGE

Escola Municipal de Administragdo Publica

Prezado Educador, ficamos felizes em contar com vocé nesta misséo de propagar o
conhecimento!

Apods recebermos sua proposta e ela ter sido “aprovada”, informamos que neste
manual vocé encontrara tudo o que precisa saber para ministrar sua atividade na EMAP,
mas se ficar em duavida pode entrar em contato conosco pelo telefone (53)
32411436/(53)99975-3383 ou pelo email: contato@emapbage.com.br.

Seja bem-vindo a EMAP!
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A EMAP entende como “educador” todos aqueles que trabalham com
ensino-aprendizagem e que podem ser denominados como professor, facilitador,
palestrante, instrutor, multiplicador, entre outros. Consideramos educador interno o
servidor do quadro funcional do Municipio de Bagé, e os que nao pertencem a esta
estrutura sdo considerados educadores externos, por isso € necessario que vocé obtenha

algumas informacoes.

Temos 06 (seis) categorias de educadores :

A- Educador interno voluntario

B- Educador externo(pessoa fisica) voluntario

C- Educador externo (pessoa juridica) voluntario
D- Educador interno remunerado

E- Educador externo (pessoa fisica) remunerado
F- Educador externo (pessoa juridica) remunerado

Todas as propostas de atividades educacionais devem ser enviadas pelo site da emap,
na aba EDUCADOR (https://emapbage.com.br).

E importante que vocé saiba que as atividades educacionais podem ser desenvolvidas
presencialmente ou de forma on-line e que todas elas passam por analise em reuniao de

colegiado realizadas semanalmente.

Educador, a EMAP trabalha com organizacdo e planejamento, portanto preparamos
tudo com antecedéncia. Assim, vocé devera enviar o material do curso (como slides,
apostilas, etc), pelo menos, 7 (sete) dias antes da data do evento para o email:

contato@emapbage.com.br.

Caso utilize a apresentacdo em slides, devera coloca-la dentro do modelo enviado por
nos, mantendo a marca da Emap no canto inferior a esquerda e o brasao do municipio no

canto inferior a direita, conforme modelo (Anexo I).

E importante frisar que durante o desenvolvimento das atividades educacionais
presenciais vocé devera controlar a frequéncia dos participantes através da folha de

assinaturas, e ao término, também sera de sua responsabilidade solicitar aos participantes
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o preenchimento da ficha de avaliagdo, para que desta forma possamos avaliar a
satisfagcdo de nossos alunos (estes documentos vocé recebera impresso no dia da sua

atividade).

Caso a atividade seja on-line, a frequéncia dos participantes sera controlada através do

relatorio disponibilizado pelo Google Meet ao término da mesma.

Nao se esqueca! O educador fica responsavel pelo teor do material que disponibiliza,
devendo assinar o Termo de Cessao de Direitos Autorais, que vocé recebera conforme o

modelo (Anexo II).

Ademais, informamos que se até a véspera da atividade nao for verificado o
preenchimento de, no minimo, cinquenta por cento das vagas disponibilizadas, fica

facultado a EMAP o reagendamento ou cancelamento do curso.

Ressalta-se que a quantidade de horas contidas nas propostas € um dos critérios
considerados para a selegdo, de modo que o educador devera cumprir a carga horaria
aprovada. Tanto o pagamento das horas-aula (quando for o caso), quanto a certificagédo

serao feitos obedecendo o que foi efetivamente cumprido pelo educador.

Importante salientar para educadores internos que se a atividade for ocorrer em
horario de trabalho, vocé devera ter a autorizagdo de seu chefe imediato; e se for um
educador interno remunerado, além da autorizagdo do seu chefe imediato, vocé devera

compensar seu horario caso a atividade educacional seja no mesmo horario de seu

trabalho. O ponto ndo devera ser assinado neste dia, devendo ser justificado apds o
encerramento da atividade com o certificado que sera fornecido pela EMAP.

Todos os educadores da Emap assinam uma folha ponto antes e depois das

atividades desenvolvidas.

Conforme a sua categoria de educador devem ser preenchidos, assinados e enviados a

escola alguns documentos através do site da EMAP, na aba educador.

Nao se preocupe, no momento que vocé enviar a proposta para a EMAP através do
site, toda a relagao de documentos sera solicitada por la, bem como também faremos

algumas solicitagoes por este canal de comunicagao.
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Categorias A, B e C:
A- Educador interno voluntario
B- Educador externo (pessoa fisica) voluntario

C- Educador externo (pessoa juridica) voluntario

Documentos:

-Termo de Cessao de Direitos Autorais e Autorizacdo para Publicacdo em
Meio Fisico e Eletrénico conforme Anexo Il;

-Termo de Voluntariado conforme Anexo lI;

-PDF do Curriculo Lattes;

-Folha ponto (disponibilizada pela EMAP no dia da atividade).

Categorias D, E e F:
D- Educador interno remunerado (SOMENTE PARA SERVIDORES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE BAGE)

Documentos:

-Termo de Cessdo de Direitos Autorais e Autorizagcdo para Publicagdo em Meio
Fisico e Eletronico conforme Anexo lI;

-Termo de Responsabilidade conforme Anexo |V;

-PDF do Curriculo Lattes;

-Copia da Titulagdo Maxima;

-Folha ponto (disponibilizada pela EMAP no dia da atividade).

E- Educador externo (pessoa fisica) remunerado

Documentos:

-Termo de Cessao de Direitos Autorais e Autorizagcao para Publicagcdo em Meio
Fisico e Eletronico conforme Anexo lI;

-PDF do Curriculo Lattes;

-Copia da Titulagado Maxima;

-Certidao Negativa de Débitos Federais;

-Certidao Negativa de Débitos Estaduais;
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-Certidao Negativa de Débitos Municipais;

-Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

-Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo;
-Alvara de localizagao;

-Proposta orgcamentaria do Curso/Palestra/Treinamento etc; conforme valores
regulados pela Lei Municipal N° 6.436/22, Art. 11;

-Documentacéo do Responsavel técnico;

-Declaragao de Idoneidade do responsavel técnico;

-Declaracao de regularidade com o Conselho de Classe;

-Folha ponto (disponibilizada pela EMAP no dia da atividade).

F- Educador externo (pessoa juridica) remunerado

(OBS: Nesta categoria o processo de contratagao ocorre por INEXIGIBILIDADE atendendo os dispositivos

legais vigentes)

Documentos:

-Termo de Cessao de Direitos Autorais e Autorizacdo para Publicagdo em Meio

Fisico e Eletronico conforme Anexo Il;

-Arquivo atualizado do Curriculo Lattes do Educador;
-Certidao Negativa de Débitos Federais;

-Certidao Negativa de Débitos Estaduais;

-Certidao Negativa de Débitos Municipais;

-Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

-Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

-Certidao Falimentar;

-Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo;
-Alvara da Instituicio;

-Curriculo da Instituicao;

-Proposta orgcamentaria do Curso/Palestra/Treinamento etc;
-Contrato Social da Institui¢ao;

-Documentacéo do Responsavel Legal pela Instituigao;
-Declaragao de lIdoneidade da Instituicéo e;

-Declaragao de ndo Contratagao de Menores de 16 anos pela empresa;
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-Folha ponto (disponibilizada pela EMAP no dia da atividade).

Com seu material em maos, vamos deixar tudo preparado para que no dia vocé se

preocupe apenas com sua apresentacao e tenha a melhor experiéncia possivel.

A EMAP fica situada na Rua General Neto, n° 19, 1° andar, no centro da cidade de
Bagé/RS, fones: (53) 32411436/(53) 999753383. Site: https://emapbage.com.br

Aguardamos vocé!

59



N

ANEXOS
Anexo | — Modelo de Slides (para todas as categorias de educadores)

Anexo Il - Termo de Cessdo de Direitos Autorais e Autorizacido para Publicagcdo em

Meio Fisico e Eletrénico (para todas as categorias de educadores)
Anexo lll — Termo de Voluntario
Anexo IV — Termo de Responsabilidade

Anexo V - Folha ponto (disponibilizada na EMAP no dia da atividade)
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ANEXO |

MODELO DE SLIDE

Clique para adicionar o titulo

Cligue para adicionar texto

e\

(e
i =
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ANEXO Il

Termo de Cessao de Direitos Autorais e Autorizacao para
Publicacao em Meio Fisico e Eletronico

Eu, )

inscrito no CPF sob n°. , portador da cédula de Identidade n°.

, pelo presente termo, autorizo a Escola Municipal de Administragao

Publica do Municipio de Bagé a utilizar e reproduzir qualquer tipo de material grafico, elaborado para

a instrucdo do(a) curso , de minha autoria,

cedendo os direitos autorais patrimoniais decorrentes, a titulo gratuito e em carater definitivo.

Declaro que a obra cedida é de minha autoria exclusiva e que assumo a total responsabilidade pelo

seu conteudo.

Autorizo, ainda, a Escola Municipal de Administragcdo Publica do Municipio de Bagé a publicar o
material ou excertos em quaisquer outros meios e suportes existentes, além do sitio da Prefeitura
Municipal de Bagé e do sitio préprio da EMAP, bem como a reprodu¢cdo em comunicag¢des ao

publico, edigdes, reedigbes e distribuigao.

Também autorizo a EMAP a fazer o uso de minha imagem e voz em fotos ou filmes. Abrangendo o
uso da minha imagem e voz em todo territério nacional e no exterior, em todas as suas modalidades
e, em destaque, nas Redes sociais e no site da Escola Municipal de Administracdo Publica.

Considerando que a presente autorizagao é concedida a titulo gratuito.
Por ser verdade, firmo o presente e dou fé.

Bageé, de de 20

Autor
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ANEXO 1l

Termo de Voluntariado do Educador

Eu, )

portador do CPF n° e da matricula ,

assumo responsabilidade de que estou voluntariamente me colocando a disposicédo para

ministrar o curso na

EMAP sem onds para o erario.

Bage, de de 202__.

Assinatura do Educador

Obs.: O campo referente a matricula deve ser preenchido somente por servidores do

quadro funcional da Prefeitura Municipal de Bagé.
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ANEXO IV

& ESCOLA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Termo de Responsabilidade de Educador Interno

Eu,

servidor publico da Prefeitura Municipal de Bagé, matricula n°

assumo inteira responsabilidade de que fui orientado pela Escola M. de Administragao

Publica (EMAP) das seguintes condigdes:

a) de que terei que ter a autorizagdo de meu chefe imediato para ministrar atividades
educacionais na escola, e que caso o horario da atividade seja concomitante ao

horario de trabalho o mesmo devera ser compensado.
b) de que devo cumprir integralmente a carga horaria contida na proposta aprovada
pela equipe diretiva e/ou acordada com esta, e que o pagamento das horas-aula e a

certificacao seréao feitos conforme o que foi efetivamente cumprido pelo educador.

Bage, de de 20 .

Assinatura do Educador

Obs.: Este documento devera ser preenchido somente por educadores internos

remunerados.
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ANEXO V

Ponto educador

Nome educador:

Curso:

Data:

Entrada Saida

Assinatura Horario Assinatura Horario
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