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1 APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) é um dos instrumentos da Politica Nacional
deDesenvolvimento de Pessoas (PNDP), da administragdo publica, que tem o objetivo
deplanejar e nortear as acgdes de desenvolvimento, definindo temas, critérios
emetodologias a serem utilizadas, visando ao aprimoramento continuo dos servidores
ea melhoria do desempenho individual e organizacional da Prefeitura Municipal de
Rolandia-PR (PMR).

A Secretaria Municipal de Financas da PMR, visando o desenvolvimento e
capacita¢do de seus servidores e empregados, desenvolveu o Decreto XXX/2024 onde
institui o Plano Anual de Capacitacao (PAC) dos servidores e empregados municipais
lotados na Secretaria Municipal de Financas e da outras providéncias.

A capacitagao de que trata o presente PAC sera realizada através de cursos
oferecidos por instituicdes como o Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE-PR),
ENAP (Escola Nacional de Administracdo Publica), escolas de governo,
empresas/instituicoes de renome conceituadas na prestacio de servicos de
capacita¢des/formacdes, e outras plataformas de renome de educacdo a distancia
(EAD).

Dessa forma, o Plano Anual de Capacitacdo (PAC) apresenta-se como um
instrumento estratégico que, por meio da capacitacdo continuada dos servidores,
busca adequar as competéncias deles as atuais demandas do municipio.

O PAC resulta ndo apenas na ampliacdo do conhecimento técnico, mas também
no desenvolvimento de habilidades e atitudes dos servidores que lhes permitam
enfrentar melhor os desafios do dia a dia na execucao de suas atividades, buscando-se
desse modo favorecer a criacdo de um ambiente de trabalho que possa ser mais
produtivo, ético e melhor preparado para as responsabilidades que a administragao
publica exige.

O plano tem uma orientagdo para resultados praticos e mensuraveis e
estabelece metas e indicadores e acompanha o desempenho dos servidores no

decorrer de sua capacitacdo, assegurando que o desenvolvimento profissional esteja
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em linha com as dreas de atuagdo das necessidades institucionais e com os objetivos
estratégicos da Secretaria Municipal de Financas. Ao final de cada ciclo, os servidores
té-los desenvolvido competéncias técnicas, resultando em uma administragao publica
mais transparente, eficaz e que se mantenha preparada diante novos desafios de uma
gestdo responsavel.

Por fim, o PAC reforca o compromisso da Secretaria Municipal de Finangas do
Municipio de Rolandia com o aperfeicoamento continuo dos processos de capacitacdo
de modo que os servidores possam desempenhar suas funcbes com seguranca,

eficiéncia e responsabilidade, garantindo uma administracdo publica de exceléncia.

2 OBIJETIVOS

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) daSecretaria Municipal de Financastem
como objetivo central fortalecer as competéncias técnicas e comportamentais do
quadro de pessoal, visando garantir maior eficiéncia na execugdo de suas atribuigdes.
O PAC é estruturado de forma a atender tanto as exigéncias legais quanto as
necessidades prdaticas da administracdo publica municipal, focando na formacao
continua e na aplicacdo direta do conhecimento adquirido.

Os objetivos do plano sdo organizados em trés niveis: institucionais,
operacionais e de desenvolvimento pessoal. Cada um desses niveis busca impactar
positivamente a qualidade dos servigos prestados e contribuir para uma gestao publica

mais eficiente, ética e transparente.

2.1 Objetivos Institucionais

Estes objetivos devem estar ligados as metas estratégicas da prefeitura e
garantir que as competéncias dos servidores estejam alinhadas com as demandas
institucionais da Secretaria Municipal de Finangas:

Alinhar as competéncias dos servidores aos objetivos estratégicos da

administracdo publica municipal: Assegurar que os servidores sejam capacitados para
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atuar de forma alinhada as metas e prioridades da prefeitura, aprimorando a eficiéncia
e a conformidade com as normas legais e regulamentares.

Fortalecer os processos internos de gestao publica: Melhorar a qualidade dos
servicos oferecidos pela Secretaria Municipal de Financas do Municipio de Roldndia
por meio do desenvolvimento de processos administrativos mais eficientes,
transparentes e eficazes.

Assegurar a conformidade com os principios da administragdo publica:
Promover a legalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade das acdes administrativas,

garantindo que todos os processos estejam em conformidade com a legislacdo vigente.

2.2 Objetivos Operacionais

Estes objetivos tém foco na pratica didria dos servidores e na melhoria continua
dos servicos prestados:

Promover capacitagdes especificas em dreas cruciais da administracao
publica:Oferecer treinamentos em temas como gestdo publica, contabilidade,
finangas, planejamento e execug¢ao orgamentaria, fiscalizagdo de impostos e tributos,
cadigo de posturas, tesouraria, Nota de Produtor Rural e ITR, entre outros.

Fomentar a ado¢dao de boas praticas de gestdo publica: Incentivar os
servidores a aplicar metodologias modernas e eficientes, alinhadas com as melhores
praticas do setor publico.

Aprimorar a qualidade dos servigos prestados a populagdao: A capacitacado
deve resultar na melhoria dos servicos oferecidos aos cidaddos, garantindo maior

agilidade, transparéncia e eficiéncia no atendimento das demandas publicas.

2.3 Objetivos de Desenvolvimento Pessoal

Este segmento foca no desenvolvimento individual dos servidores, promovendo

crescimento tanto nas habilidades técnicas quanto nas comportamentais:
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Desenvolver competéncias técnicas e comportamentais: Melhorar as
habilidades técnicas, como analise critica, controle financeiro, e também
comportamentais, como lideranga, trabalho em equipe, comunicagao e resolugao de
problemas.

Estimular o autodesenvolvimento: Incentivar os servidores a buscar
capacitacdes complementares e desenvolver uma cultura de aprendizado continuo,
preparando-se para enfrentar novos desafios.

Promover o engajamento e a motivagao: Capacitar os servidores para que se
sintam valorizados e motivados, o que aumenta a eficiéncia e a dedicagdo no

cumprimento de suas fungdes.

3  PUBLICO-ALVO

3.1 Defini¢do do Publico-Alvo

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) destina-se a todos os servidores da
Secretaria Municipal de Finangasdo Municipio de Rolandia, independentemente do
cargo ou fungdo, contemplando as diferentes areas em que a secretaria atua na
administracdo publica municipal. O objetivo é promover o desenvolvimento de
competéncias que contribuam para uma gestao publica eficiente, ética e transparente.

Servidores efetivos e comissionados: Inclui todos os funcionarios concursados
e aqueles em cargos comissionados que desempenham fungdes estratégicas,
operacionais ou técnicas.

Profissionais das areas técnicas:Contadores, Fiscais, Agentes e Técnicos de
Gestdo, entre outros, que atuam diretamente em projetos e servicos prestados a
populacao.

Gestores e liderangas: Envolve os diretores, coordenadores, e chefes de
departamento que possuem a funcdo de gerenciar equipes, projetos e politicas

publicas.
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Servidores que atuam nas areas de planejamento e controle: Funcionarios
responsaveis por gestdo publica, contabilidade, finangas, planejamento e execugdo
orcamentadria, fiscalizacdo de impostos e tributos, cédigo de posturas, tesouraria, Nota

de Produtor Rural e ITR com papel estratégico na gestdo dos recursos publicos.

3.2 Papel Estratégico do Publico-Alvo

O PAC visa capacitar os servidores para que estejam preparados para
desempenhar fungbes essenciais para a governanga publica, como a implementacdo
de politicas publicas, a gestao de recursos, o controle de processos internos e a
garantia de que todas as acOes da administracdo sejam realizadas de acordo com os

principios da legalidade e da transparéncia.

3.3 Inclusdo e Participacgao Ativa

A capacitacdo serd acessivel e obrigatoria para todos os servidores
mencionados. O plano busca garantir a participacdo ativa de cada um nas
capacitacdes, promovendo ndo apenas o desenvolvimento de habilidades técnicas
especificas, mas também uma visdo ampla e integrada dos processos administrativos e
de governanga.

Participacao ativa e engajamento: Todos os servidores deverao participar
ativamente das capacitagdes e, sempre que possivel, aplicar o conhecimento adquirido
em suas atividades diarias, contribuindo para a melhoria continua da gestdo publica

municipal.

4 METAS E RESULTADOS ESPERADOS

4.1 Metas Quantitativas
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Essas metas envolvem indicadores numéricos que facilitam o monitoramento
do progresso do PAC.

Carga Hordria Minima de Capacitagdao por Servidor: Cada servidor deverd
cumprir uma carga horaria minima de 30 (trinta) horas anuais de capacitacao, divididas
entre cursos presenciais e online. Esse limite garante que todos os servidores
desenvolvam suas competéncias ao longo do ano.

Participacao de 80% dos Servidores nas Capacita¢ées: O PAC busca garantir
que pelo menos 80% da totalidade dos servidores da Secretaria Municipal de Finangas
do Municipio de Rolandia participem das capacitacbes programadas ao longo do
periodo, com acompanhamento da participagao individual por meio de relatérios
periodicos.

Fica estabelecido, que para a realizacdo dos cursos, deverd, no minimo, contar
com a participacdo da presenca de 40% (quarenta por cento) de participacdo do
departamento.

Aumento da Qualificagdo em Areas Estratégicas: Espera-se que pelo menos
50% das capacitacGes sejam focadas em areas como gestdo publica, contabilidade,
finangas, planejamento e execug¢ao orgamentaria, fiscalizagdo de impostos e tributos,
codigo de posturas, tesouraria, Nota de Produtor Rural e ITRgarantindo uma

qualificagao mais direcionada aos desafios da administragao publica.

4.2 Metas Qualitativas

Essas metas sdo mais subjetivas, focando na melhoria continua dos processos
de trabalho e da qualidade dos servigos publicos.

Aprimoramento dos Processos Administrativos: A meta principal é garantir
que os processos internos da Secretaria Municipal de Finangas, sejam mais eficientes,
ageis e transparentes apds as capacitagdes.

Melhoria na Eficiéncia e Eficacia da Gestao Publica: Capacitar os servidores
para que possam aplicar o conhecimento adquirido de forma pratica, resultando em

uma gestdo publica mais eficaz e no melhor atendimento as demandas da populagao.
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Desenvolvimento de Competéncias Criticas: O PAC visa promover o
desenvolvimento de competéncias essenciais, como lideranca, pensamento critico,
resolucao de problemas e capacidade de andlise, que sdo fundamentais para uma

administracdo publica inovadora e eficiente.

4.3 Resultados Esperados

Os resultados devem refletir o impacto positivo que o PAC trara para a atuagao
dos servidores e para a qualidade da gestdao municipal:

Melhoria na Execugdao dos Processos Internos: Capacitar os servidores para
gue os processos administrativos sejam realizados com mais precisdo e eficiéncia,
resultando em uma gestao publica mais organizada e transparente.

Maior Eficiéncia na Utilizacido dos Recursos Publicos: Espera-se que as
capacitacbes em resultem em um controle mais rigoroso dos gastos publicos,
garantindo uma administragao mais econémica e eficaz.

Cultura de Aprendizado Continuo: Criar uma cultura de aprendizado e
desenvolvimento continuo entre os servidores, estimulando a busca por capacitagao

constante e melhoria das praticas administrativas.

4.4 Indicadores de Sucesso

Para garantir o sucesso do PAC, serdo monitorados indicadores como:
e Participagao dos servidores nas capacitagdes.
e Cumprimento da carga hordria minima.
e Melhoria no desempenho dos processos administrativos, conforme
relatérios de auditoria e controles internos.

e Feedback dos servidores sobre a eficacia das capacitagdes.

5 LOCAL E REALIZAGAO DOS CURSOS E EVENTOS
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O Plano Anual de Capacitagdao (PAC) oferecerd cursos e eventos em duas
modalidades: presencial e online (EAD), garantindo flexibilidade para que todos os
servidores possam participar de forma efetiva.

Capacitagdes Presenciais: Serdao priorizadas capacitacdes presenciais em
instituicoes parceiras, como escolas de governo, universidades e érgaos especializados,
como o Tribunal de Contas do Estado (TCE) e outras entidades reconhecidas. Esses
cursos poderdo ser realizados em diferentes localidades, incluindo a sede da prefeitura
ou cidades préximas, facilitando o acesso dos servidores.

Capacitagoes Online (EAD): Os servidores também terdo acesso a cursos
online, oferecidos por plataformas reconhecidas como a Escola Nacional de
Administracdo Publica (ENAP) e outros provedores de ensino a distancia. Os cursos
EAD podem ser realizados de forma sincrona (ao vivo) ou assincrona (gravados),

proporcionando flexibilidade de horario.

5.1 Critérios para Seleg¢do de Cursos

A sele¢dao dos cursos a serem oferecidos sera baseada nas necessidades
estratégicas da prefeitura, conforme mapeamento de competéncias, e nas areas
prioritarias identificadas no plano, como gestdo publica, contabilidade, financas,
planejamento e execucdo orgamentaria, fiscalizacdo de impostos e tributos, cédigo de
posturas, tesouraria, Nota de Produtor Rural e ITR, dentre outros.

Relevancia para a Administragao Publica Municipal: Serdo priorizados cursos

diretamente relacionados as necessidades da Secretaria Municipal de Financas.
Gratuidade ou Custo Reduzido: Serdo buscadas parcerias com instituicGes que
oferegam capacitagdes gratuitas ou com custo reduzido, garantindo a otimizagao dos

recursos destinados a formacado dos servidores.

5.2 Participagdo e Controle
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A participagdo dos servidores nas capacitagdes sera monitorada através de uma
plataforma digital, como o 1Doc ou outra ferramenta de gestdo de capacitacdes, onde
serd registrada a inscricdo nos cursos, as diarias (quando aplicaveis), a conclusdo das
capacitacoes e a emissdo dos relatérios de aplicacao pratica.

Documentagdo e Registro de Participagdao: Todos os servidores deverdo
registrar sua participacdo nas capacita¢des, documentando o cumprimento da carga
hordria minima e emitindo relatérios sobre os conhecimentos adquiridos e a sua

aplicabilidade nas atividades didrias da prefeitura.

5.3 Distribuicao e Acessibilidade

Os cursos presenciais serdo realizados em locais de facil acesso, tanto na sede
da prefeitura quanto em instituicdes parceiras. Para as capacitagdes online, os
servidores poderdo acessar os conteudos de qualquer local com conexdo a internet,
inclusive nas dependéncias da prefeitura ou de suas residéncias, ampliando a
acessibilidade.

Cursos presenciais: Realizados em locais estratégicos, como a sede da
prefeitura ou centros de capacitacdo regional, conforme a disponibilidade e o
conteudo da capacitagao.

Cursos online (EAD):Acessivel via plataformas digitais, com flexibilidade para os

servidores que buscam conciliar capacitacdes com suas atividades didrias.

5.4 Integracdao com Outras Unidades

O PAC também permitird a participacdo em eventos regionais e estaduais,

promovendo a integragdao dos servidores com outras unidades de municipios vizinhos

e 6rgdos estaduais, possibilitando o intercdambio de boas praticas e experiéncias.

5.5 Monitoramento e Flexibilidade
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O monitoramento das capacitacdes sera continuo, e o PAC serd flexivel para
ajustes ao longo de sua vigéncia. Caso novos cursos ou temas emergentes sejam
identificados, eles poderdo ser incluidos no cronograma de capacitacdo, desde que

atendam as necessidades da Secretaria Municipal de Financas.

6 VIGENCIA DO PLANO DE CAPACITAGAO

6.1 Periodo de Vigéncia

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) da Secretaria Municipal de Finangas sera
implementado ao longo de um ciclo anual, entretanto, excepcionalmente, o presente
plano terd inicio em 01 de novembro de 2.024 e término em 31 de dezembro de 2025.
Este periodo foi escolhido para garantir que as atividades de capacitagao sejam
realizadas de forma continua e que todos os servidores tenham tempo adequado para
cumprir as exigéncias estabelecidas no plano.

Inicio e Término do Plano: O PAC entrard em vigor a partir de 01 de novembro
de 2.024 e término em 31 de dezembro de 2025. O cronograma de cursos e eventos
sera distribuido ao longo do ano, permitindo uma organizacdo equilibrada e um

planejamento antecipado por parte dos servidores.

6.2 Organizagao e Flexibilidade

A organizacdo das capacita¢Oes sera feita de forma a atender as necessidades
dos servidores sem comprometer suas atividades rotineiras.

Calendario de Capacitagdes: O calendario serd publicado no inicio do ciclo, com
a lista dos cursos, datas e modalidades disponiveis (presencial ou online). Esse
cronograma poderd ser ajustado ao longo do ano conforme novas demandas surgirem
ou alteracgGes necessarias forem identificadas.

Ajustes Durante a Vigéncia:O PAC foi planejado para ser flexivel, permitindo

ajustes ao longo do periodo de vigéncia. Caso sejam identificadas novas demandas de
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capacitacdo ou prioridades emergentes, o plano poderd ser adaptado para incluir essas
formacgdes. Ou seja, durante o ciclo, se houver necessidade de capacitacGes adicionais,
essas poderdo ser incluidas no cronograma, desde que atendam as metas estratégicas

da Secretaria Municipal de Financas.

6.3 Registro e Comprovacao de Participagao
Ao longo da vigéncia do PAC, serd necessario que os servidores:

e Registrem sua participacao nas capacitacGes via plataforma 1Doc, onde
serdo solicitadas as diarias, quando aplicavel, e os resultados obtidos
serao documentados.

e Emitam relatdrios de aplicagdo pratica: Apds a conclusao de cada
capacitagdo, os servidores deverao emitir relatérios detalhando o
conhecimento adquirido e como ele serd aplicado na pratica das
atividades da Secretaria Municipal de Finangas (vide Anexo I).

Esses relatérios fardo parte do monitoramento continuo das atividades
formativas, garantindo que as metas sejam alcangadas e que o aprendizado seja

aplicado de forma eficaz no contexto da administracdo publica municipal.

6.4 Registro nos Assentamentos Funcionais

Ao término do ciclo anual, o cumprimento da carga horaria de cada servidor
sera registrado nos assentamentos funcionais, garantindo que a participacdo nas
capacitacdes seja devidamente documentada. Essa medida visa ndo apenas
reconhecer o esforco dos servidores, mas também assegurar que as secretarias

tenham registros precisos para futuras avaliacdes de desempenho e promocdes.

6.5 Encerramento do Ciclo e Avaliagao Final

Ao final do periodo de vigéncia, sera realizada uma avaliacdo final do plano,

com a emissao de um Relatdrio Geral de Capacitagao (RGC). Esse relatdrio incluira:
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e O percentual de servidores que atingiram as metas estabelecidas.
e As capacitagOes realizadas e seus respectivos resultados.
e Aavaliacdo dos cursos mais eficazes e dos que tiveram menor impacto.
e Eventuais recomendac¢bes para melhorias no préximo ciclo de
capacitagao.
Esse relatdrio servird como base para o planejamento do PAC do ano seguinte,
garantindo a continuidade da politica de desenvolvimento dos servidores da

administracdo municipal.

7 METODOLOGIA

A Metodologia adotada no Plano Anual de Capacitagdo (PAC) visa garantir que
o desenvolvimento das competéncias dos servidores seja alinhado com as
necessidades estratégicas do municipio e com as melhores praticas de gestdao publica.
Para isso, o plano utiliza uma abordagem integrada, que combina o mapeamento de
competéncias, o estudo das necessidades especificas de capacitacdo e a aplicacdao
pratica do conhecimento adquirido.

Essa metodologia estd centrada em trés pilares principais: gestdo de
competéncias, estudo de necessidades e avaliacdo continua, de forma a assegurar que

o aprendizado seja relevante, eficaz e aplicado no dia a dia dos servidores.

7.1 Gestdo de Competéncias

A metodologia do Plano Anual de Capacitacdo (PAC) sera baseada no conceito
de gestdo por competéncias, que envolve o desenvolvimento de trés pilares principais:
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes (CHAs).

7.1.1 Conhecimentos:
Refere-se ao conjunto de informacdes tedricas e praticas que os servidores

devem dominar para desempenhar suas fungdes de maneira eficaz.
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7.1.2 Habilidades:

As habilidades dizem respeito a capacidade de aplicar o conhecimento de
maneira eficaz no desempenho das fungdes. O PAC visa desenvolver habilidades
técnicas, bem como habilidades interpessoais, como lideranga, resolucdo de
problemas e tomada de decisdes.

7.1.3 Atitudes:

Além de conhecimentos e habilidades, as atitudes dos servidores sdo cruciais
para o sucesso da Administragao Municipal. O plano incentiva o desenvolvimento de
atitudes proativas, éticas e colaborativas, que reforcam a responsabilidade e a
transparéncia na administragdo publica.

Por meio da gestdo de competéncias, o PAC busca assegurar que cada servidor
desenvolva um conjunto de competéncias alinhadas as exigéncias legais e

operacionais, promovendo uma administracdo publica mais eficiente e responsavel.

7.2 Estudo de Necessidades

O estudo de necessidades sera o ponto de partida para definir as capacitagdes
gue compdem o PAC. Esse estudo sera realizado em duas etapas:
7.2.1 Levantamento Inicial:

No inicio do ciclo de capacitagdo, sera realizado um levantamento junto aos
servidores e gestores da Secretaria Municipal de Finangas para identificar as areas que
necessitam de maior desenvolvimento, considerando tanto as demandas da
administracdo publica quanto as obrigacGes legais impostas a gestdo municipal.

7.2.2 AvaliacGo das competéncias jd existentes.
A avaliacdo das competéncias ja presentes na equipe permitird identificar areas

de melhoria, priorizando temas mais relevantes.

7.3  Acompanhamento e Revisdao Continua:

Pagina 19 de 34



Prefeitura Municipal de

Rolandia

Ao longo da vigéncia do PAC, o estudo de necessidades sera revisitado
periodicamente, permitindo ajustes nas capacitacGes oferecidas. O objetivo é garantir
qgue novos desafios ou mudancas nas diretrizes municipais sejam rapidamente
incorporados ao planejamento, de modo a adaptar o conteiudo das capacitacbes as

novas exigéncias.

7.4  CargaHordria

A metodologia adotada pelo PAC define uma carga horaria minima de 40
(quarenta) horas/ano por servidor, distribuida entre capacitagGes presenciais e online,
sem distincdo entre as modalidades. A combinacdo dessas modalidades visa atender a
necessidade de flexibilidade dos servidores, sem comprometer a qualidade do
aprendizado.

As atividades de capacitacdo podem ser distribuidas da seguinte forma:

] Cursos presenciais promovidos por entidades como o TCE-PR, escolas de

governo, e instituicdes de ensino de renome.

. Capacitacdes online (EAD), tanto sincronas quanto assincronas,

oferecidas por plataformas de renome.

. Workshops, semindrios e congressos, que permitam o aprofundamento

em temas especificos e o intercdmbio de experiéncias com outros municipios e

instituicdes.

Essa distribuicdo visa proporcionar uma formacao abrangente, que contemple
tanto aspectos praticos quanto tedricos, garantindo que o conhecimento adquirido

possa ser aplicado diretamente nas atividades laborais.

7.5 Selecdo de Cursos

A selegdo dos cursos sera baseada no mapeamento de competéncias e no
estudo de necessidades. Os cursos devem estar alinhados com as areas prioritarias do

PAC.
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A escolha dos cursos também levard em conta:

e Relevancia para o Contexto Municipal: Cursos que tratem de temas
relacionados a gestdo publica, gestdo publica, contabilidade, financas,
planejamento e execucdo orcamentaria, fiscalizacdo de impostos e
tributos, cédigo de posturas, tesouraria, Nota de Produtor Rural e ITR,
dentre outros.

e Gratuidade ou Custo Reduzido: Preferéncia serd dada a cursos
oferecidos gratuitamente ou com custo reduzido, maximizando os
recursos destinados ao desenvolvimento dos servidores.

e Cursos Dinamicos e Atualizados: Serdo priorizados cursos que oferegam
conteudo atualizado, alinhado com as novas exigéncias legais e

inovagdes do setor publico.

7.6 Monitoramento e Avaliagao

O monitoramento continuo das capacitacGes sera essencial para garantir que
os objetivos do PAC sejam alcangados. O acompanhamento sera feito por meio de
boletins informativos e relatdrios de aplicagdo pratica.

7.6.1 Boletins Trimestrais:

Serdo emitidos boletins trimestrais com dados sobre a participacdo dos
servidores nas capacitagdes, o cumprimento da carga horaria minima e o progresso
nas areas de desenvolvimento identificadas. Esses boletins servirdo como

instrumentos de controle e ajuste, permitindo correcbes de rota, caso seja necessario.

7.6.2 Relatdrios de Aplicagdo Prdtica:

ApOds cada capacitagao, os servidores deverdao emitir um relatério detalhando
como o conhecimento adquirido sera aplicado em suas atividades diarias. Esses
relatérios serdao fundamentais para medir o impacto real das capacitagdes na

administracdo publica.
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7.6.3 Avalia¢do de Cursos e Capacitagoes:

Ao final de cada curso, os servidores deverdo preencher a avaliagdo constante
no Anexo |, que permitira medir a eficacia dos conteudos oferecidos e a satisfagao dos
participantes. Com base nesses feedbacks, o PAC podera ajustar as capacitacGes

futuras, garantindo que elas continuem relevantes e eficazes.

8 QUADRO DE ATIVIDADES PROGRAMADAS (CURSOS/TEMAS)

As capacitacbes serdo organizadas com base nos temas considerados
prioritarios da Secretaria Municipal de Finangas do municipio e demais temas
relacionados aobom funcionamento da administracdo publica municipal. Esses temas
foram identificados no estudo de necessidades e refletem as areas que precisam de
maior desenvolvimento e aprimoramento. O quadro de atividades programadas

compOde o Anexo Il do presente.

8.1 Modalidades e Metodologia

Os cursos listados no quadro de atividades programadas compdem o Anexo |l
serdo oferecidos em modalidades presenciais e online, sem distingdo quanto a
participagdo obrigatoria. A selegcdo dos cursos sera feita com base na disponibilidade
das instituicoes de ensino e na relevancia dos contelddos para o desenvolvimento das

competéncias dos servidores.

8.2 Critérios para Participacdo

Os servidores terdo liberdade para escolher os cursos que melhor se alinham as
suas areas de atuacdo, desde que cumpram a carga hordria minima de 30 (TRINTA)
horas anuais. A participacdo devera ser registrada na plataforma 1Doc, que também
sera utilizada para o controle e a prestacdo de contas das didrias, no caso de eventos

presenciais.
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Além disso, os servidores deverdo emitir relatdrios de aplicagdo ao final de cada
curso, descrevendo como o conhecimento adquirido sera aplicado no contexto da
Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de Rolandia. Esses relatérios serao
fundamentais para avaliar a eficicia das capacitacGes e garantir que o aprendizado

seja utilizado na pratica.

8.3 Planos de Capacita¢do Personalizados

Cada servidor poderd desenvolver um plano de capacitagdo personalizado,
alinhado com suas atividades didrias e com as metas estabelecidas no PAC. Esse plano
devera ser aprovado pelo Secretario de Financas. Ele ainda sera revisado e ajustado
periodicamente, conforme as demandas da prefeitura e as mudangas nas exigéncias

legais e administrativas.

9 COMUNICACAO

A comunicacdo eficaz € um dos pilares fundamentais para o sucesso do Plano
Anual de Capacitacdo (PAC). Para garantir que todos os servidores estejam cientes das
capacitacdes disponiveis, das metas a serem alcancadas e dos prazos estipulados, o
plano estabelece uma estratégia de comunicacdo clara e continua. A disseminacdo das
informacgdes sera realizada de forma transparente e acessivel, utilizando os meios de
comunicacao mais adequados ao perfil dos servidores e a realidade administrativa do

municipio.

9.1 Canais de Comunicag¢ao

Os principais canais de comunica¢ao utilizados para divulgar as informacoes

relativas as capacitagdes serao os seguintes:
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9.1.1 Plataforma 1Doc:

A plataforma 1Doc serd o principal canal de comunicacdo oficial para os
servidores da Secretaria Municipal de Finangas. Todas as informagdes sobre os cursos
disponiveis, inscricdes, solicitacdo de diarias e prestacdo de contas serdo centralizadas
e documentadas nesta plataforma.

9.1.2 E-mails Corporativos:

Serdo considerados e-mails corporativos enviados por instituicdes de renome,
contendo informagdes sobre cursos e eventos programados, os quais, os servidores
poderdo ensejar a participacdo nos cursos ofertados. Neste caso, deverd o servidor
solicitar a autorizagdo do secretdrio da respectiva pasta/gestor municipal e
documentar a participacao, se autorizado.

9.1.3 Informativos e Boletins Trimestrais:

Durante a vigéncia do PAC, serdo emitidos boletins trimestrais com
informacgdes atualizadas sobre a participagdao dos servidores, o cumprimento da carga
horaria minima e os resultados obtidos. Esses boletins serdao distribuidos
eletronicamente e também poderdo ser disponibilizados em formato impresso,
conforme a necessidade. Eles servirdo como uma ferramenta de acompanhamento e
monitoramento do progresso das capacitagdes.

9.1.4 Site Institucional e Intranet:

O site institucional da Prefeitura de Rolandia podera ser utilizado para a
divulgacao publica das capacitagdes e dos relatérios de participagdao, promovendo
transparéncia e mostrando o compromisso do municipio com o desenvolvimento
continuo de seus servidores. Informagdes internas poderao ser disseminadas também

por meio da intranet, se disponivel.

9.2 Frequéncia e Regularidade da Comunicagao

Na fase inicial do Plano Anual de Capacitagdo (PAC), sera realizada uma ampla
divulgacdo para garantir que todos os servidores estejam cientes das capacitacOes

disponiveis, dos objetivos do plano e das metas que devem ser atingidas.
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9.2.1 Fase Inicial (Langamento do PAC):

No inicio do ciclo de capacitacdo, sera distribuido um documento explicativo a
todos os servidores da Secretaria Municipal de Finangas, detalhando o cronograma de
capacitagdes, as metas de carga horaria e as expectativas para o periodo.

9.2.2 Fase de Acompanhamento (Boletins Trimestrais):

Durante a vigéncia do PAC, serdao emitidos boletins trimestrais aos diretores de
departamento que informardo o progresso de cada servidor em relagdo as
capacitacdes, a carga hordria cumprida e os relatérios de aplicagdo. Esses boletins
também servirdo como um alerta para que os servidores que ainda ndo cumpriram
suas metas possam ajustar suas agendas e participar das capacitagdes pendentes.
9.2.3 Fase Final (Avaliagdo e Relatorio Final):

Ao final do ciclo de capacitagao, sera enviado um Relatério Final a todos os
servidores, contendo uma avaliacdo geral do PAC. Esse relatério apresentara os
resultados alcancados, destacando as capacitacdes realizadas, a participacdo dos
servidores e o impacto das capacitacdes nas atividades da Secretaria Municipal de

Finangas.

9.3 Importancia da Transparéncia e do Alinhamento

A comunicacdo clara e transparente serd fundamental para o sucesso do PAC.
Ao garantir que os servidores estejam sempre bem informados sobre as metas, prazos
e oportunidades de capacitagao, o plano reforga a importancia do engajamento e da
responsabilidade individual no processo de desenvolvimento continuo. O alinhamento
das expectativas, desde o inicio, assegura que todos os servidores compreendam o

impacto positivo que o PAC terda em suas atividades.

10 ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS (MONITORAMENTO)

O acompanhamento dos resultados é uma etapa crucial no Plano Anual de

Capacitacdo (PAC) da Secretaria Municipal de Financasdo Municipio de Roldndia,
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garantindo que os objetivos tragados sejam alcangados e que os servidores participem

de maneira eficaz nas capacitacoes.

10.1 Indicadores de Monitoramento

O PAC utilizard um conjunto de indicadores de monitoramento para avaliar o
desempenho dos servidores e o sucesso das capacitacGes. Esses indicadores serdo
monitorados regularmente e ajustados conforme necessario. Os principais indicadores
incluem:

10.1.1 Taxa de Participagdo:

Serda monitorada a participacdo efetiva dos servidores nas capacitacoes
programadas. A meta é que no minimo 80% dos servidores direcionados participem
dos cursos oferecidos ao longo da vigéncia do plano.

10.1.2 Cumprimento da Carga Hordria Minima:

Cada servidor devera cumprir uma carga horaria minima de 30 (TRINTA)horas
anuais. O monitoramento dessa meta serd realizado ao longo do ano, garantindo que
os servidores estejam participando ativamente das capacitagdes e completando as
horas exigidas.

10.1.3 Relatdrios de Aplicagdo Prdtica:

O acompanhamento também incluird a verificacdo dos relatérios de aplicacdo
pratica, que os servidores devem apresentar apos a conclusao de cada curso. Esses
relatérios sao fundamentais para avaliar se o conhecimento adquirido esta sendo
efetivamente aplicado nas atividades da Secretaria Municipal de Financgas.

10.1.4 Avaliagdo de Satisfacéo dos Servidores:

Ao final de cada capacitacdo, os servidores participardao de uma avaliacdo de
satisfacdo, onde poderdo dar feedback sobre a qualidade dos conteldos, a
aplicabilidade pratica e a relevancia dos cursos para suas funcdes. Esse feedback serd

utilizado para ajustar futuras capacitagdes.
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10.1.5 Boletins Informativos Trimestrais

Ao longo da vigéncia do PAC, serdo emitidos boletins informativos trimestrais
para acompanhar o progresso das capacitacdes. Esses boletins terdao como objetivo
fornecer uma visdo clara sobre o cumprimento das metas, além de destacar possiveis
areas que precisam de ajustes.

Os boletins incluirdo as seguintes informagdes:

e Taxa de participagdo dos servidores nas capacitagdes realizadas até o
momento.

e Progresso nas areas prioritarias, indicando quantos servidores ja
participaram.

e AvaliacGes das capacitacOes realizadas, com base no feedback fornecido
pelos servidores.

Esses boletins serdo disponibilizados para consulta publica, permitindo que
todos tenham uma visdo clara do andamento das atividades e das metas que ainda
precisam ser cumpridas.

10.1.6 Relatdrios Finais e Avaliagdo Global

Ao término do periodo de vigéncia do PAC, sera emitido um Relatério Final de
Capacitacdo, que apresentard uma analise abrangente dos resultados alcancados. Esse
relatério incluird:
10.1.6.1 Recomendac¢des para o Proximo Ciclo:

Com base nos resultados alcancados e nas avaliagOes feitas pelos servidores, o
relatério final também incluira recomendacbes para o préoximo ciclo de capacitacao,
indicando areas que precisam de maior foco, sugestGes de novos cursos e possiveis

melhorias no formato de acompanhamento e monitoramento.

10.2 Processo de Ajustes e Intervengdes

10.2.1 Reavaliagdo das Necessidades
Ao longo do ciclo de capacitagao, pode ser necessario reavaliar as necessidades

de formacdo dos servidores para assegurar que o PAC continue atendendo as
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exigéncias da Secretaria Municipal de Finangas e da administragdao publica municipal e
as novas demandas que possam surgir.
e Identificacdo de Novas Necessidades: Durante o monitoramento continuo do
PAC, poderdo ser identificadas novas areas de capacitacdo, sejam elas
decorrentes de mudangas legislativas, exigéncias de drgaos reguladores ou
necessidades especificas da Secretaria Municipal de Financas.
e Incorporag¢ao de Novos Cursos: Caso novas necessidades sejam detectadas, o
PAC serd ajustado para incluir cursos e capacitagdes adicionais que sejam
relevantes ao desempenho das funcdes administrativas e operacionais dos
servidores.
10.2.2 Ajustes no Cronograma de Capacitacéo

O PAC foi planejado para ser flexivel, permitindo ajustes no calendario de
capacitacdes sempre que necessario. Novos cursos podem ser adicionados ou
reprogramados, desde que contribuam para o desenvolvimento das competéncias
definidas no plano inicial.

De igual forma, caso ocorram mudancas significativas na estrutura ou nas
demandas da administragao publica durante o ciclo do PAC, sera possivel realizar

ajustes emergenciais no plano.

11 CONSIDERAGOES FINAIS

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) reflete o compromisso da Secretaria
Municipal de Financas em promover o desenvolvimento continuo de seus servidores,
garantindo que eles estejam capacitados para enfrentar os desafios da gestdao publica.
Capacitar os servidores é essencial para manter a exceléncia na prestacdo de servicos a

populacdo e assegurar a conformidade com as exigéncias legais e administrativas.

Desenvolvimento Permanente: O PAC reconhece a importancia de uma capacitacdo
que acompanhe as mudangas legislativas, tecnoldgicas e institucionais, preparando os

servidores para lidar com novos desafios de forma eficaz e inovadora.
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11.1 Beneficios Esperados

Ao longo do ciclo de vigéncia do PAC, a prefeitura espera colher uma série de
beneficios que impactardo diretamente a eficiéncia da gestdo publica e a qualidade
dos servigos prestados a populagao.

Melhoria nos Processos Internos: Com a capacitacdo continua, os servidores
estardo mais preparados para aprimorar os processos administrativos e operacionais
da Secretaria Municipal de Finangas, garantindo maior eficiéncia e controle sobre os
recursos publicos.

Conformidade com Legislagdao: Espera-se que as capacitacdes ajudem
os servidores a aplicar corretamente a legislagao vigente, em especial as novas normas
de gestao publica, contabilidade, finangas, planejamento e execugao orgamentaria,
fiscalizacdo de impostos e tributos, cédigo de posturas, tesouraria, Nota de Produtor
Rural e ITR, quando aplicadas), de forma a garantir a legalidade e a transparéncia nos
processos de contratacdo publica.

Fortalecimento das Finangas Publicas: Capacitar os servidores em areas como
finangas publicas e contabilidade garantird uma gestdo financeira mais eficiente, com
maior controle sobre os gastos e a aplicacdo dos recursos publicos.

Desenvolvimento Profissional dos Servidores: O PAC proporcionard aos
servidores a oportunidade de desenvolver suas competéncias técnicas e

comportamentais, permitindo uma atuagao mais proativa, colaborativa e eficiente.
11.2 Um Plano Dinamico e Colaborativo

O sucesso do PAC depende da colaboragdo ativa de todos os servidores e
gestores. O plano ndo é apenas uma sequéncia de cursos, mas uma estratégia
colaborativa de aprendizado, que envolve feedback continuo e ajustes ao longo de sua

vigéncia.
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Colaboracao e Engajamento: Todos os servidores sdo encorajados a participar
ativamente do processo de capacitacdo, contribuindo com sugestdes, compartilhando
suas experiéncias e aplicando o conhecimento adquirido em suas atividades didrias. O
PAC é um projeto dindmico, que sera constantemente ajustado para atender as
demandas reais do municipio.

Feedback e Melhoria Continua: O PAC inclui mecanismos de feedback,
garantindo que os servidores possam avaliar as capacitacGes realizadas e sugerir
melhorias. Esse ciclo de feedback continuo assegura que o plano permaneca relevante

e eficaz para atender as necessidades da prefeitura.

12 CONCLUSAO

O Plano Anual de Capacitagdo 2024/2025 é uma ferramenta fundamental para
fortalecer a administracdo publica municipal, promovendo a eficiéncia, a transparéncia
e a responsabilidade na gestdo dos recursos publicos. Ao investir no desenvolvimento
continuo de seus servidores, a prefeitura ndo apenas cumpre suas obrigacdes legais,
mas também se compromete com uma gestao publica de exceléncia, voltada para o
bem-estar da populacdo.

Compromisso com a Exceléncia:A Secretaria Municipal de Finangas reafirma
seu compromisso com o aperfeicoamento dos processos internosde gestao publica,
garantindo que os servidores estejam sempre atualizados e capacitados para atuar de

maneira ética, eficiente e responsavel.
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13 ANEXO|
AVALIAGCAO DE CURSO - PAC — 2024-2025

Nome do
Curso:
Data: _ / /202

Local de realizagao:
Servidor
Participante:

Cargo/Fungao:

1. Relevancia do Conteudo

O conteudo do curso atendeu as suas expectativas e necessidades de capacitagao?

() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatério () 5—Excelente

() 3 - Satisfatério

2. Aplicabilidade do Conhecimento

O conhecimento adquirido sera util e aplicavel em suas atividades diarias na Secretaria
Municipal de Finangas?

() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatorio ()5 - Excelente

() 3 - Satisfatério

3. Qualidade dos Materiais e Recursos

Os materiais (apostilas, slides, videos, etc.) e os recursos didaticos utilizados no curso
foram adequados?

() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatorio ()5 - Excelente

() 3 - Satisfatério

4. Desempenho do Instrutor

O instrutor demonstrou dominio do conteddo e foi capaz de transmitir o

conhecimento de forma clara e eficaz?
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() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatoério () 5—Excelente

() 3 - Satisfatério

5. Organizagao do Curso

O curso foi bem organizado em termos de estrutura, tempo e logistica?

() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatoério () 5—Excelente

() 3 - Satisfatério

6. Relato dos Conhecimentos e Resultados Obtidos:

Descreva, os principais conhecimentos adquiridos no curso e os resultados que espera

obter com a aplicacdo desse conhecimento em suas atividades:

7. Sugestoes de Melhoria

Deixe seus comentarios e sugestdes para melhorar futuras capacitacdes:

8. Avaliagao Geral do Curso

Qual é a sua avaliacdo geral do curso?

() 1 - Muito insatisfatério ()4-Bom

() 2 - Insatisfatorio ()5 - Excelente

() 3 - Satisfatério
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14 ANEXOII

DEPARTAMENTO
CONTABILIDADE

CONTABILIDADE/ORCAMENTO

CONTABILIDADE

CONTABILIDADE
CONTABILIDADE
CONTABILIDADE/ORCAMENTO
CONTABILIDADE/ORCAMENTO
CONTABILIDADE/TESOURARIA
CONTABILIDADE

TRIBUTARIO/FISCALIZACAO
TRIBUTARIO/PRODUTOR
RURAL

TRIBUTARIO

TRIBUTARIO/FISCALIZACAO

Prefeitura Municipal de

% Rolandia

QUADRO DE ATIVIDADES PROGRAMADAS (CURSOS/TEMAS)

CURSO/TREINAMENTO

Retencdes de Tributos na Fonte em conformidade com a
EFD-Reinf
Gestao Orcamentaria

SIAFIC - Sistema Unico e Integrado de Execucgéo
Orgamentaria, Administragcdo Financeira e Controle
Programa de Capacitagdo do SIOPE

Programa de Capacitagdo do SIOPS

Execugéo Orgamentaria e Financeira

Elaboracao PPA, LDO e LOA

Tesouraria na Pratica

DCTF-WEB Implantagdo Declaragédo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos

ISSQN - Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza

DIPAM 2024 - Aumentando o indice de Participacéo dos
Municipios na Arrecadagao do ICMS

ITBI Imposto sobre Transmissédo de Bens Imdéveis -
Competéncia Tributaria do ITBI e o fato gerador

Execucéo Fiscal

MODALIDADE
PRES./EAD

PRES./EAD

PRES./EAD

PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD

PRES./EAD
PRES./EAD

PRES./EAD

PRES./EAD

PREVISAO

1 semestre 2025

Durante a Vigéncia
do Plano
2 semestre 2025

1 semestre 2025
2 semestre 2025
1 semestre 2025
1 semestre 2025
2 semestre 2025
1 semestre 2025

2 semestre 2025
2 semestre 2025

Durante a Vigéncia
do Plano
1 semestre 2025

QTD MIN SERVID.(%)
40%

40%

40%

40%
40%
40%
40%
40%
40%

40%
40%

40%

40%
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TRIBUTARIO/FISCALIZAGCAO

TRIBUTARIO/PRODUTOR

TRIBUTARIO/FISCALIZAGCAO
TRIBUTARIO
TRIBUTARIO/FISCALIZACAO

TRIBUTARIO/FISCALIZACAO

TRIBUTARIO/FISCALIZACAO
FISCALIZACAO

TRIBUTARIO/FISCALIZACAO

Prefeitura Municipal de

Licenciamento, Alvaras e Autos de Infragao

ITR - Imposto Territorial Rural e a Administragao
Municipal

ISS e os Servigos Digitais

Tributos Municipais - IPTU / ITBI / ITR / Taxas

Simples Nacional no Municipio

Cadastro Mobiliario, Imobiliario e Econémico Municipal
Fiscalizagcao Tributaria Municipal - O poder de policia do
fiscal municipal

Divida Ativa no Municipio

ISSQN - Sobre as Obras de Construgéo Civil - Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza

Fiscalizagdo Municipal no Simples Nacional - SEFISC

PRES./EAD
PRES./EAD

PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD
PRES./EAD

PRES./EAD
PRES./EAD

PRES./EAD

1 semestre 2025
2 semestre 2025

1 semestre 2025
1 semestre 2025
2 semestre 2025
1 semestre 2025
1 semestre 2025

1 semestre 2025
2 semestre 2025

2 semestre 2025

01- Os cursos poderao ser realizados na modalidade presencial ou EAD, de acordo com as disponibilidades apresentadas.

40%
40%

40%
40%
40%
40%
40%

40%
40%

40%

02- Os cronogramas referentes aos semestres poderao ser modificados segundo a demanda, entretanto permanece a obrigatoriedade de

realizagcdo dentro da vigéncia do Plano;

03- Os descritivos dos cursos/treinamentos referem-se a area de atuacdo, ndo sendo necessariamente a nomenclatura da disponibilizacdo do

curso ofertado.
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