(Transcricdo do D.O. de 10/05/2013)
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
RESOLU(}AO SEFAZ N.° 624 DE 08 DE MAIO DE 2013

DISCIPLINA oS PROCEDIMENTOS
NECESSARIOS A IMPLANTACAO DAS
ATIVIDADES DE INSTRUTORIA INTERNA
NO AMBITO DA SECRETARIA DE ESTADO
DE FAZENDA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA, no uso das atribuicbes nos termos do
Decreto n.° 40.613, de 15 de fevereiro de 2007, tendo em vista o disposto no art. 16,
do Decreto n.° 44.114, de 13 de marco de 2013 e o que consta do processo n.° E-
04/089/10/2013,

RESOLVE:

Art. 1.° A atividade temporaria de instrutoria interna, instituida, no ambito da
Secretaria de Estado de Fazenda, pelo Decreto n.° 44.114, de 13 de marco de 2013,
no que se refere aos processos de inscricdo, selecdo, cadastramento, avaliacao e
retribuicdo pecuniaria dos instrutores internos, reger-se-a pelas normas contidas no
citado Decreto, e também pelas normas gerais e especificas de funcionamento da
Escola Fazendaria e da Coordenadoria de Recursos Humanos e Desenvolvimento
de Talentos dispostas na presente Resolucao.

Art. 2.° Considera-se, nos termos do Decreto n.° 44.114/2013, como instrutoria
interna o exercicio temporéario da funcéo de professor desempenhada por servidores
da Secretaria de Estado de Fazenda, em eventos relacionados com o treinamento, a
capacitacdo e o aperfeicoamento dos recursos humanos da SEFAZ, observado o
disposto na Resolucdo SEFAZ n.° 479, de 31 de janeiro de 2012, a qual institui o
Plano de Eventos de Capacitacdo e Treinamento - PEC/SEFAZ e o0 seu
Regulamento, sem prejuizo do exercicio das atividades do cargo ou funcdo de que
for titular.

Art. 3.° A Escola Fazendaria - EFAZ, em conjunto com a Coordenadoria de
Recursos Humanos e Desenvolvimento de Talentos - CRH, implementara o
processo de habilitacdo dos instrutores, que compreendera as seguintes etapas:

| - divulgacdo anual do Levantamento de Necessidades de Treinamento - LNT;

Il - recebimento de inscri¢des;
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Il - selecdo dos candidatos;
IV - cadastramento dos instrutores selecionados.

SECAO | - DA INSCRICAO, SELECAO, ANALISE, CADASTRAMENTO E
AVALIACAO

Art. 4.° Podem inscrever-se como candidatos a Instrutores Internos da SEFAZ os
servidores efetivos em exercicio na Secretaria de Estado de Fazenda.

Art. 5.° O servidor interessado, ou indicado pelo 6rgao técnico ao qual pertence,
devera preencher a ficha de inscricdo para instrutoria, na forma do Anexo, e
submeté-la & Escola Fazendaria, para analise e selecao.

Art. 6.° A Escola Fazendaria analisara a Ficha de Inscricéo, ouvido o gestor principal
da Area de lotac&o do servidor, com vistas a selecéo do candidato para o ensino das
disciplinas especificadas no ato da inscri¢ao.

Paragrafo unico - A selecdo do candidato a Instrutor Interno sera feita considerando
a area de conhecimento, a formacdo académica, a experiéncia profissional e
académica na disciplina, a disponibilidade do servidor e a avaliacdo de desempenho
em disciplinas, eventualmente ja ministradas.

Art. 7.° O Instrutor Interno selecionado fard parte do Cadastro de Instrutoria da
Escola Fazendaria, podendo o mesmo solicitar, formalmente, a qualquer tempo, o
seu desligamento do mencionado cadastro.

Paragrafo unico - Quando houver mais de um Instrutor Interno cadastrado para a
mesma disciplina, a alocagdo nos eventos dar-se-a com base no critério de
disponibilidade, de avaliacéo e de revezamento.

Art. 8.° O Instrutor Interno sera avaliado pelos participantes de cada evento de
capacitacdo por intermédio de instrumentos proprios fornecidos pela Escola
Fazendaria, respeitado o disposto no Regulamento do PEC-SEFAZ, no que se refere
a Avaliagdo de Reacéo.

Art. 9.° Para os efeitos de que trata o inciso Il do art. 7.° do Decreto n.° 44.114/2013,
considerar-se-a insuficiente o Instrutor que obtiver avaliagcdo inferior a 50%
(cinquenta por cento) no atingimento do objetivo do curso, aplicada nos termos da
Resolucdo SEFAZ n.° 479/2012.

Art. 10. Com vistas ao disposto no art. 6.° do Decreto n.° 44.114/2013, a Escola
Fazendaria - EFAZ e a Coordenacdo de Recursos Humanos - CRH manter-se-ao
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informadas quanto a situacao do servidor.

Art. 11. O Instrutor Interno que, injustificadamente, faltar a evento ou dele desistir
apos sua divulgacao, ou durante a sua realizacao, ficara impedido, pelo prazo de um
ano, de desempenhar atividades de instrutoria interna.

Paragrafo unico - Em caso de faltas devidamente justificadas e acatadas, o
instrutor devera fazer a reposicao das aulas, cabendo a CRH e a EFAZ a avaliacdo
da pertinéncia da justificativa apresentada.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS

Art. 12. Nos termos do Decreto n.° 44.144/2013, compete ao Instrutor Interno da
SEFAZ:

| - apresentar proposta do Plano de Aula a ser ministrado, compreendendo:

a) conteudo programatico, cronograma de execuc¢do e metodologia de ensino;
b) carga horaria total;

C) numero maximo de participantes por turma;

d) critérios e instrumentos para avaliacdo de aprendizagem;

e) bibliografia adotada e sugerida;

Il - planejar as aulas;

lIl - apresentar o material didatico a EFAZ, com antecedéncia minima de 06 (seis)
dias uteis, inclusive, em meio eletronico, para publicacdo na intranet;

IV - proceder a avaliagdo de aprendizagem.

§ 1.° A proposta do Plano de Aula de que trata o inciso | serad elaborada sob
orientacdo da Escola Fazendaria para melhor adequacdo as normas contidas no
Plano de Eventos de Capacitacdo - PEC, em consonancia com a Resolucdo SEFAZ
n.° 479, de 31 de janeiro de 2012 e o seu Regulamento, aprovado pela Resolugéo
Conjunta EFAZ/CRH n.° 01, de 06 de fevereiro de 2012.

8 2.° Quando a instrutoria ocorrer no horario de trabalho, devera ser apresentada, a
EFAZ, autorizacdo expressa do titular do 6rgao de lotacdo do servidor instrutor.



Art. 13. Em relacéo as atividades de instrutoria, compete a EFAZ, juntamente com a
CRH, no que couber:

| - selecionar os instrutores internos para atuar em eventos de capacitacao,
observando os critérios estabelecidos;

Il - cadastrar os instrutores internos selecionados e atualizar as informacdes a eles
referentes;

[l - proporcionar aos instrutores, quando necessario, capacitacdo para o
desenvolvimento das atividades didatico pedagdgicas;

IV - comunicar, formalmente, a chefia imediata do Instrutor Interno, a realizacéo de
treinamento, no prazo minimo de 15 (quinze) dias antes da data prevista para inicio
do evento;

V - participar, se necessario, da elaboracdo das propostas apresentadas pelos
instrutores para os Planos de Aula, com o objetivo de adequa-las as necessidades
da SEFAZ.

SECAO Ill - DA GRATIFICACAO DE ATIVIDADE TEMPORARIA DE AUXILIAR OU
PROFESSOR (GATAP)

Art. 14. Obedecido o disposto nos arts. 8.° e 9.° do Decreto n.° 44.114/2013 e na
tabela constante do seu Anexo, sera promovido, pelos 6rgdos competentes, o
processamento do pagamento da vantagem pecuniaria, de carater indenizatorio,
pelo exercicio de atividades eventuais como professor, obedecidas a legislacdo e as
rotinas estabelecidas para a gestao financeira da SEFAZ.

SECAOQ IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. A inclusdo e a exclusdo no Cadastro de Instrutoria de que trata o art. 7.°,
serdo efetivadas mediante Portaria Conjunta editada pela EFAZ e pela CRH.

Art. 16. A Coordenacgéo de Recursos Humanos e Desenvolvimento de Talentos -
CRH e a Escola Fazendaria - EFAZ regulamentardo, no prazo de 30 (trinta) dias,
através de Portaria Conjunta, os procedimentos e rotinas necessarios a implantacao
do disposto na presente Resolucdo, podendo, inclusive, quando necessario,
atualizar seu anexo.

Art. 17. Esta Resolucédo entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Rio de Janeiro, 08 de maio de 2013



RENATO VILLELA
Secretario de Estado de Fazenda



