PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
GABINETE DO SECRETARIO

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO E CREDENCIAMENTO DE SERVIDORES
INSTRUTORES N° 01/2010

A Prefeitura Municipal de Palmas torna publica a abertura do processo de inscrigao, selecéo e
credenciamento de servidores publicos municipais para instrutoria na Escola de Gestao
Publica de Palmas - EGP, por meio da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo -
SEPLAG, consoante a Lei Complementar n°® 008, de 16 de novembro de 1999 e Decreto n°
128, de 17 de margo de 2010.

1 DISPOSIGOES INICIAIS

1.1 O presente Edital tem como objeto a sele¢cdo e o credenciamento de servidores
publicos municipais para exercer a atividade de instrutoria nos cursos a serem ofertados pela
Escola de Gestao Publica de Palmas — EGP.

1.2 O credenciamento ndo gerara para as pessoas credenciadas qualquer direito de
contratagéo, objetivando somente o cadastramento de instrutores.

1.3 Podera ser credenciado para exercer a atividade de instrutoria o servidor e funcionario
lotado nos Orgaos ou Entidades da Administragcédo Direta e Indireta do Municipio de Palmas.

1.4 O processo de selecédo sera realizado pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo - SEPLAG, cuja coordenacdo e supervisao ficardo a cargo da Escola de Gestao
Publica de Palmas — EGP.

2 ETAPAS DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO
21 O processo de credenciamento acontecera de acordo com as seguintes etapas:

a) Primeira etapa: Inscrigdo;

b) Segunda etapa: Selecao e classificagao;

c) Terceira etapa: Capacitagio e classificacao;

d) Quarta etapa: nHomologacao do credenciamento da Primeira turma do Curso de
Formacao de Instrutores.

3 PRIMEIRA ETAPA: INSCRIGCAO

3.1 O servidor municipal que desejar participar do processo de selegao e credenciamento
devera inscrever-se no periodo de 12/07/2010 a 25/08/2010, mediante preenchimento do
Formulario de Inscricdo (Anexo 1), Curriculo (Anexo Il) e Lista dos Cursos Pretendidos para
Instrutoria (Anexo lll), disponiveis na diretoria da EGP, localizada na Avenida Theotbnio
Segurado, Quadra 602 Sul, Conjunto |, Lote 20, Palmas, Tocantins e no sitio da Prefeitura
Municipal de Palmas (www.palmas.to.gov.br).

3.2 O formulario de inscricdo, o curriculo e a lista cursos pretendidos deverdo ser
entregues na diretoria da EGP, de segunda a sexta-feira, das 12h as 18h, respeitado o
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periodo de inscrigcdo conforme item 3.1 deste Edital, acompanhados dos originais e uma copia
dos seguintes documentos:

a) Cédula de Identidade - RG;

b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

c) Diploma e Histérico Escolar de Curso de Nivel Superior ou que atestem outros niveis

de formacéo;

d) Declaragao de experiéncia em instrutoria;

¢) Declaragao de experiéncia em servigo publico do (s) periodo (s) trabalhado(s);

f) Atestados de competéncia técnica.

3.3  Sera permitida a inscricdo de candidatos de todas as areas do conhecimento que
atender o objeto desse edital, sendo observada a aderéncia aos cursos que o candidato
pretende atuar como instrutor com a sua formacao académica.

3.4.1 A comisséao responsavel pela analise documental, aferira a documentacéo apresentada
com os cursos pretendidos pelo candidato, com pleno poder de indeferir os casos que
apontarem inconsisténcia nas informacdes.

3.5 Apés a efetivagédo da inscricdo ndo sera permitida a alteragao de dados.

3.6 As informacgdes prestadas no ato da inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a EGP do direito de excluir deste processo de credenciamento aquele
que nao preencher os dados solicitados de forma completa e correta.

4 SEGUNDA ETAPA: SELEGAO E CLASSIFICAGAO

4.1 Esta etapa consiste na andlise documental dos servidores inscritos no processo de
selecéo e credenciamento, consoante os critérios de pontuagédo constante no Anexo IV deste
Edital, a qual classificara os servidores com maior pontuacédo para participacdo da Terceira
Etapa.

4.1.1 Serao selecionados para participar da Terceira Etapa os inscritos que obtiverem as
trés melhores pontuagdes resultantes da analise das informacbes prestadas, conforme
critérios do Anexo IV, itens 1, 2, 3 e 4, correspondente a cada curso pretendido no Anexo lll.

4.2 A analise da documentagao entregue sera realizada por uma comissao constituida por
técnicos indicados pela SEPLAG, respeitados os critérios constantes no Anexo IV deste
Edital.

4.3 Em caso de empate serdo utilizados os seguintes critérios de desempate:
a) 1°- Maior pontuagao no item 4 do Anexo IV (Competéncia Técnica);
b) 2°- Maior pontuacao no item 2 do Anexo IV (Experiéncia de Instrutoria);
¢) 3°- Maior pontuagao no item 1 do Anexo IV (Titulag&o).

4.4 O inscrito que obtiver classificagdo em 2 (dois) ou mais cursos pretendidos a instrutoria
tera participagao unica no curso de Formagao de Instrutores.
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4.4.1 A pontuacédo final alcancada apds o Curso de Formagao de Instrutores sera utilizada
para compor o resultado de cada curso pretendido, selecionado no Anexo lll, para os quais
obteve classificagao.

4.5 A auséncia ou o preenchimento inferior a trés inscritos em qualquer dos cursos
relacionados no Anexo lll, provocara o redirecionamento da(s) respectiva(s) vaga(s) e a
convocacao dos candidatos subseqlientes dos cursos mais concorridos, respeitada a ordem
decrescente de concorréncia dos mesmos.

4.6 A lista dos classificados e a convocagao dos inscritos com maior pontuacdo serao
publicadas no Diario Oficial do Municipio, no sitio da Prefeitura Municipal de Palmas
(www.palmas.to.gov.br).

4.6.1 O servidor classificado e convocado devera efetuar sua matricula no periodo habil
indicado no ato da convocagédo, sendo essa condigdo obrigatéria para participacdo da
Terceira Etapa.

5 TERCEIRA ETAPA: CAPACITAGAO E CLASSIFICAGAO

5.1 Os servidores selecionados na Segunda Etapa participardo do Curso de Formacgéao de
Instrutores, o qual tera avaliacdo de desempenho que demonstrara a aptidao do servidor para
0 exercicio da atividade de instrutoria, aferida em fungdo da adequagado e da capacidade
demonstrada pelo candidato (a) na condi¢ao de aluno (a).

5.2 O servidor ministrara aula expositiva e elaborara produgdes textuais durante o Curso
de Formacdo de Instrutores. Serdo observados os seguintes critérios de avaliagio:
compreensao teodrica dos assuntos abordados no curso, clareza nas exposi¢cdes verbais,
coesao e coeréncia na producgao textual.

5.3 O participante do Curso de Formagao de Instrutores devera ter no minimo 80% de
freqiéncia e nota do parecer avaliativo individual igual ou superior a 7,0 (sete), a
inobservancia desses requisitos importara na eliminacédo do processo seletivo.

5.4 Ao término do curso, o (a) consultor (a) ministrante emitira parecer avaliativo de todos
os participantes de maneira individualizada, com o apontamento dos critérios estabelecidos
no item 5.2, registrados conforme formulario do Anexo IV do presente edital. A pontuagao
sera expressa em notas de 0 a 10.

6 QUARTA ETAPA: HOMOLOGAGAO DO CREDENCIAMENTO DA PRIMEIRA
TURMA DO CURSO DE FORMAGAO DE INSTRUTORES

6.1 O participante que obtiver pontuagéo igual ou superior a 60 (sessenta) pontos ao
término da Terceira Etapa e atender aos critérios do item 5.3 deste edital, sera considerado
apto a exercer a atividade de instrutoria nos cursos a serem ofertados pela Escola de Gestao
Publica de Palmas, respeitada a aderéncia indicada no anexo llI;
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6.1.1 A lista de homologagcdo dos nomes dos servidores considerados aptos nos termos
deste Edital sera publicada no Diario Oficial do Municipio de Palmas e no sitio da Prefeitura
Municipal de Palmas (www.palmas.to.gov.br).

6.2 A homologacdo do credenciamento para exercer a atividade de instrutoria dependera
obrigatoriamente da aprovacao no curso de Formacao de Instrutores que sera oferecido pela
Escola de Gestéo Publica de Palmas — EGP.

6.2.1 Os Cursos de Formacgao de Instrutores subsequentes a formagao da primeira turma
estarado condicionados as demandas e conveniéncias da administragao.

6.3 O servidor publico municipal que a época do credenciamento tenha sofrido penalidade
administrativa sera considerado inapto.

7 RESULTADOS DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

71 Todos os atos relativos ao processo de credenciamento, convocacdes, avisos €
comunicagdes serdao divulgados no sitio da Prefeitura Municipal de Palmas
(www.palmas.to.gov.br) e, posteriormente, publicados no Diario Oficial do Municipio de
Palmas, conforme segue, em datas provaveis:

Etapa 1 — Inscrigao: inscricdo para o credenciamento 12/07/2010 a 25/08/2010;

Etapa 2 - Selegao e Classificagao: analise da documentacéo apresentada 26/08/2010
a 31/08/2010;

Etapa 3 - Capacitacao e Classificagao: realizagéo e resultado do curso de Formagéao
de Instrutores, 13/09/2010 a 29/09/2010;

Etapa 4 - Homologagdo do Credenciamento: resultado final dos servidores
considerados aptos a exercerem a atividade de instrutoria 13/10/2010.

8 DA PUBLICAGAO DOS RESULTADOS E CHAMAMENTO

8.1 A divulgacao dos resultados sera feita por relagéo especifica de cada curso do Anexo
I, respeitada a ordem de classificacao.

8.2  Os candidatos aprovados e considerados aptos a exercerem a instrutoria de cursos na
EGP, serdo chamados por ordem de classificacdo, dentro de cada curso.

9 RECURSO

9.1 Apos a divulgagao dos resultados da segunda, terceira e quarta etapa o candidato tera
o0 prazo de 2 (dois) dias uteis para apresentagdo de recursos. Todos 0s recursos serao
dirigidos a EGP, de segunda a sexta-feira, das 12h as 18h, a qual tera 2 (dois) dias Uteis para
se manifestar.

10 DA GRATIFICAGAO
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O instrutor sera pago por hora trabalhada, conforme limites estabelecidos no Anexo

Unico, Decreto n° 128 de 17 de marco de 2010;

10.2 O valor da gratificacdo sera fixado em percentuais incidentes sobre o menor
vencimento basico do servidor publico efetivo da Administracdo Direta do Poder Executivo
Municipal conforme tabela abaixo:

Atividades Nivel Percentual Limite/ Hora
Instrutoria em programas de formacgéo, | Doutor 18%
capacitagcao ou treinamento. Mestre 16%
Especialista 12%
Graduado 10%
Técnico 8%
11 DESCREDENCIAMENTO

11.1

O servidor instrutor podera ser descredenciado quando:

a) descumprir ou violar, no todo ou em parte, as normas contidas no edital de

credenciamento;

b) desistir do servigo para o qual foi credenciado em detrimento de outro, salvo se a

justificativa for aceita;

c) apresentar, a qualquer tempo, na vigéncia do respectivo processo seletivo,

documentos que contenham informacgdes inveridicas;

d) ndo comparecer ao local da realizagdo das atividades com antecedéncia para

garantir a sua plena execugao;

e) nao zelar pelos equipamentos e pelo material didatico disponibilizados pela EGP

para a realizacéo do servigco de instrutoria;

utilizar qualquer material desenvolvido pelo EGP para seus produtos e seus
programas sem prévia autorizagao;

g) afastar-se da prestagdo de servico, mesmo temporariamente, sem razao

fundamentada ou notificagao prévia;

h) designar ou substituir outro profissional para executar o servico pelo qual foi

3

credenciado no todo ou em parte;

pressionar, incitar, desabonar, seja por qualquer motivo, qualquer aluno ou superior
hierarquico;

atuar em desacordo com os principios do respeito e da moral individual, social e
profissional;
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k) seu indice de desempenho, em sala de aula, for considerado insatisfatério por mais
de 90% dos alunos participantes, ou seja, tendo a média dos itens avaliados igual ou
inferior a 5 (cinco), mediante a aplicagao do “Instrumento de Avaliagdo” que ocorrera
apo6s ao término de cada capacitagao.

12 DISPOSIGOES FINAIS

12.1 O credenciamento é condicdo obrigatéria, mas nao suficiente para a instrutoria nos
cursos ofertados pela Escola de Gestao Publica de Palmas.

12.2 Os cursos serdo ministrados em horario compativel a jornada de trabalho fixada em
razao das atribuicdes do cargo do instrutor, sendo vedado a execugao das aulas no horario da
jornada de trabalho.

12.3 O servidor publico municipal que estiver apto para exercer a atividade de instrutoria e
for convocado para a mesma, providenciara declaragédo a ser entregue a Diretoria da Escola
de Gestao Publica de Palmas, com indicagédo do horario da jornada de trabalho, devidamente
atestada por seu dirigente imediato.

12.4 O Edital e Anexos encontram-se a disposi¢cao dos interessados na Diretoria da Escola
de Gestdo Publica de Palmas — EGP e no sitio da Prefeitura Municipal de Palmas
(www.palmas.to.gov.br).

12.5 A convocacgao para exercer a atividade de instrutoria sera realizada de acordo com as
necessidades da Escola de Gestao Publica de Palmas, respeitado a ordem de classificagao e
a aderéncia ao curso pretendido.

12.6 A participagdo neste processo de selecdo e credenciamento importa na aceitagao
integral e irretratavel das normas contidas neste Edital.

12.7 Integram este Edital os seguintes Anexos:

a) Anexo | — Formulario de inscrigéo;

b) Anexo Il — Curriculo;

d) Anexo lll — Lista de cursos pretendidos para Instrutoria;
f) Anexo IV — Critérios de pontuacao.

12.8 Os casos omissos serao resolvidos pela Escola de Gestao Publica de Palmas.

Prefeitura Municipal de Palmas, aos 09 dias do més de julho de 2010.

TADEU ZERBINI
Secretario
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ANEXO |
| FORMULARIO DE INSCRICAO ||
Inscrigao n°
Nome:
RG: CPF:
Sexo: Feminino () Masculino () Matricula:
e-mail: Tel. Celular:
Cargo: Tel. do Trabalho:
Orgéo em que trabalha:
Grau de escolaridade:
() Ensino Médio/Profissionalizante: () completo
( ) Graduagéo: ( )completo ( )incompleto ( )em curso
() Especializacao: ( )completo ( )incompleto ( )em curso
() Mestrado: ( )completo ( )incompleto ( )em curso
() Doutorado: () completo ( )incompleto () em curso
Documentos Protocolizados:
( )Cédula de Identidade - RG;
( )Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
( )Diploma e Histérico Escolar;
( )Declaracao de experiéncia em instrutoria;
( )Declaragao de experiéncia em servigo publico do (s) periodo (s) trabalhado(s);
N° (  )Atestados de competéncia técnica.

Palmas —TO, de de
Assinatura do servidor
Data: Inscrigao n°:
Nome:
Matricula:

Documentos Protocolizados:

( )Cédula de Identidade - RG;

( )Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

( )Diploma e Histérico Escolar

( )Declaragao de experiéncia em instrutoria;

( )Declaragao de experiéncia em servigo publico do (s) periodo (s) trabalhado(s);
N°(  )Atestados de competéncia técnica.

Assinatura do servidor Assinatura EGP
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ANEXO Il

CURRICULO

IDENTIFICAGAO

Nome

Data de Nascimento

C.P.F.

Identidade

Identidade Profissional

Endereco

Telefones

e-mail

FORMAGAO ACADEMICA
(nome do curso e instituicdo, ano de conclusao)

Doutorado

Mestrado

Especializacdo

Graduacéo

Ensino Médio/Técnico

EXPERIECIA EM INSTRUTORIA
(Nome da disciplina ou curso, instituicao e periodo da instrutoria)

Instrutoria em Ensino
Superior

Instrutoria em Ensino Médio

Instrutoria em Curso
Profissionalizante

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

EXPERIENCIAS ATUAIS:

EXPERIENCIAS ANTERIORES:

ANEXO Il
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LISTA DOS CURSOS PRETENDIDOS PARA INSTRUTORIA

Cursos

Area

Marque com “X”
suas pretensoées

Contabilidade Publica

Gestao Administrativa e Financeira

Custos na gestao publica

Gestao Administrativa e Financeira

Educacéo Fiscal

Gestao Administrativa e Financeira

Gerenciamento de Almoxarifado

Gestao Administrativa e Financeira

Gerenciamento de Protocolo

Gestao Administrativa e Financeira

Matematica financeira — basico

Gestao Administrativa e Financeira

Orgamentos Publicos: da elaboragdo a execugao

Gestao Administrativa e Financeira

Planejamento e Gestdo de Patriménio

Gestao Administrativa e Financeira

Projetos para captagéo de recursos

Gestao Administrativa e Financeira

Administracdo de Recursos Humanos

Gestao de Pessoas

Avaliagao de desempenho por competéncias

Gestao de Pessoas

Desenvolvimento pessoal, lideranga e motivagao

Gestao de Pessoas

Modelos organizacionais de gestdo de pessoas

Gestao de Pessoas

Relagbes humanas, ética pessoal e organizacional

Gestao de Pessoas

Cerimonial e organizacao de eventos

Gestao de Qualidade

Cinco Sensos

Gestao de Qualidade

Controle Estatistico de Projetos

Gestao de Qualidade

Formacao de Instrutores — didatica

Gestao de Qualidade

Formacao de Instrutores — Metodologia

Gestao de Qualidade

Fotografia e Filmagem Digital

Gestao de Qualidade

Primeiros Socorros

Gestao de Qualidade

Qualidade no Atendimento

Gestao de Qualidade

Atualizagdo em Lingua Portuguesa e Documentos Oficiais

Gestao de Qualidade

Técnica para falar em publico

Gestao de Qualidade

Marketing no servigo publico

Gestao Estratégica

Planejamento Estratégico

Gestao Estratégica

PPA — elaboragao e execugao

Gestao Estratégica

Projetos: elaboracao e andlise

Gestéo Estratégica

Gerenciamento de arquivos digitais

Gestao Tecnoldgica e da Informagéo

Informatica — Gestdo do Conhecimento e Tecnologia

Gestao Tecnoldgica e da Informagao

Informatica — Linux

Gestao Tecnoldgica e da Informagéo

Informatica — (Photoshop, Power Point e Access)

Gestao Tecnoldgica e da Informagéo

Informatica Basica - Br-Office

Gestao Tecnoldgica e da Informagéo

Informatica Basica - (Windows e Internet)

Gestao Tecnoldgica e da Informagao

Direito e processo do trabalho e previdéncia

Legislacao

Legislagdo de Pessoal (Estatuto do servidor — lei LC 08/99)

Legislagao
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Legislagao tributaria do municipio Legislagao
Lei 8.666/93 — Licitagdo e Contratos Legislagao
Lei de Responsabilidade Fiscal Legislacao
Técnicas legislativas Legislagcao
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ANEXO IV
CRITERIOS DE PONTUAGAO

PONTOS
o
N CRITERIOS E SUB-CRITERIOS DE PONTUACAO SUB-TOTAL TOTAL
1. Titulagao
1.1 Doutor 18
1.2 | Mestre 16 18
1.3 | Especialista 14
14 Graduado 12
1.5 Ensino Médio/Técnico Profissionalizante 09
2. Experiéncia em Instrutoria’
2.1 Mais de treze experiéncias comprovadas 17
2.2 | De dez a doze experiéncias comprovadas 15 17
2.3 De sete a nove experiéncias comprovadas 13
24 De quatro a seis experiéncias comprovadas 11
2.5 De uma a trés experiéncias comprovadas 09
2.6 N&o possui experiéncia 00
3. Experiéncia de Servigo Publico 2
3.1 Mais de seis anos 20
3.2 | De quatro a seis anos de experiéncia 18 20
3.3 De trés a quatro anos de experiéncia 16
3.4 De um a dois anos de experiéncia 14
3.5 Menos de um ano de experiéncia 10
4. Atestado de Competéncia Técnica®
4.1 Mais de quatro atestados 15
4.2 | Trés atestados 13 15
4.3 Dois atestados 11
4.4 Um atestado 05
5. Curso de Formacao de Instrutores 30
5.1 Nota do “parecer avaliativo individual”
5.1.1 | Notadez 27
5.1.2 | Nota nove 24 27
5.1.3 | Nota oito 22
5.1.4 | Nota sete 19
5.1.5 | Nota inferior a sete Eliminado
5.2 FreqlUéncia ao curso de Formagao de Instrutores
5.2.1 | 100% 03
5.2.2 | 90 a 99% de participacdo 02 03
5.2.3 | 80 a 89% de participacédo 01
5.2.4 | Frequéncia inferior a 80% Eliminado
TOTAL GERAL DE PONTOS 100

' A Experiéncia em Instrutoria sera considerada em qualquer dos niveis de formacdo e modalidades. A pontuagdo &
concernente ao numero de experiéncias de instrutorias executadas.

2 Experiéncia de Servigo Publico — corresponde a quantidade total do(s) periodo(s) trabalhado(s).

3 Atestado de Competéncia Técnica — podera ser emitido por pessoa fisica e/ou juridica considerando.




