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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

PORTARIA DIRETORIA-GERAL N¢ 232/2023 TRE/PRE/DG/AEDG

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL, com
supedaneo no art. 18, inc. V da Resolugdo TRE-MS n® 471, de 26.03.2012 e alteracdes posteriores,
Considerando a exigéncia contida no artigo 10 da Lei N° 11.416, de 15 de dezembro de 2006, de
gue seja instituido Programa Permanente de Capacitagdo destinado a formagéo e aperfeicoamento
profissional de servidores;

Considerando a Resolucdo CNJ n° 159, de 12 de novembro de 2012, que estabelece as diretrizes
administrativas e financeiras para a formacgédo de magistrados e servidores do Poder Judiciario;
Considerando a Resolucdo CNJ n° 192, de 8 de maio de 2014, que institui a Politica Nacional de
Formacao e Aperfeigoamento de Servidores do Poder Judiciario;

Considerando a Resolugdo TSE n° 22.572, de 16 de agosto de 2007, que institui o Programa
Permanente de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da Justica Eleitoral;

Considerando o mapeamento de Competéncias técnicas e comportamentais, conforme a
metodologia de Gestao por Competéncias do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul;
Considerando a necessidade de estruturar os processos de Educacdo Corporativa e de nortear os
investimentos em capacitacdo para desenvolver as competéncias dos servidores, com o intuito de
atingir os objetivos instituidos no Planejamento Estratégico deste Regional

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Educacdo e Desenvolvimento dos Servidores do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com a finalidade de favorecer a aquisicdo de
conhecimentos e o desenvolvimento de habilidades e comportamentos necessarios ao
cumprimento da missao institucional.

Art. 2° A Politica de Educagédo e Desenvolvimento dos Servidores compreende todas as acdes
voltadas para o desenvolvimento integral dos servidores no ambito institucional, que oportunizem a
formagéo, a atualizagao, o aperfeicoamento e a qualificacao continua.

Art. 3° Séao principios da Politica de Educagao e Desenvolvimento dos Servidores:

| - formacéo e aperfeicoamento como processos de educacdo permanente, fundamentados em
valores éticos, na préatica da cidadania e no aperfeicoamento da Gestdo Publica para atender as
demandas da sociedade;

Il - a identificacdo das competéncias institucionais criticas, que garantam a eficiéncia dos
processos € a eficacia nos resultados da Justica Eleitoral;

Il - pratica educacional que incentiva a inovacdo e a participacdo, assegurando o efetivo
aprendizado e possibilitando o desenvolvimento de competéncias num processo de melhoria
continua;
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IV - alinhamento com a Gestao Estratégica.

Art. 4° Sao diretrizes da Politica de Educacao e Desenvolvimento dos Servidores:

| - agbes educativas estendidas a todo o corpo funcional, de forma a criar o desenvolvimento
continuo, que possibilite uma atuacédo profissional produtiva, responsavel e sustentavel, sob
condi¢cdes que estimulem a geragéo e a disseminagéao do conhecimento;

I - educagdo como responsabilidade compartilhada, desde o adequado diagnéstico da
necessidade de capacitacdo até a avaliacdo de resultados;

[l - politica pedagédgica vista como um processo relevante e permanente que busque a continua
melhoria dos servi¢os prestados;

IV - otimizar os recursos orcamentarios disponiveis para capacitacdo, buscando a adogédo dos
formatos, métodos, técnicas e solugdes de aprendizagem, a fim de garantir a melhor relacao custo
beneficio para a Administracao.

Art. 5° Sao objetivos da Politica de Educacao e Desenvolvimento dos Servidores:

| - estimular o autodesenvolvimento do servidor por meio de uma abordagem pluridisciplinar que
estimule o protagonismo do educando na busca e constru¢ao do conhecimento;

Il - incentivar a formagéo de instrutores internos, a fim de promover o reconhecimento das
habilidades e potencialidades dos servidores;

[l - minimizar as lacunas de capacitagdo, buscando o alinhamento das competéncias dos
servidores a missao e aos valores da instituicdo, bem como a atuacao estratégica;

IV - promover a valorizagdo dos servidores, contribuindo para a melhoria do clima organizacional;

V - avaliar permanentemente as acdes de educacdo e desenvolvimento para buscar o
aprimoramento continuo;

VI - intensificar a oferta e incrementar a qualidade das agbes de educagédo para o efetivo
cumprimento e alcance da misséo, visdo e estratégia deste Tribunal.

Art. 6° Para fins de implementag¢édo da Politica de Educacédo e Desenvolvimento dos Servidores
serdo utilizados como instrumentos, entre outros:

| - Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP);

Il - Relatério de Execucgéo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

[ll - Levantamento das Necessidades Técnicas (LNT);

IV - Cursos em modalidade presencial, semipresencial ou a distancia, mediados por instrutores ou
tutores internos ou externos;

V - Cursos abertos e promogéao de agbes in company;

VI - Convénios e/ou contratos com instituicdes de ensino ou centros de treinamento, publicos ou
privados;

VIl - Treinamentos em servigo;

VIII - Participagdo em seminarios, congressos, simposios e eventos correlatos;

IX - Agbes promovidas com instrutoria interna;

X - Consolidacdo dos resultados da avaliacdo em Gestao por Competéncias;

Xl - Programa de Desenvolvimento Gerencial (PDG);

Xl - Programa de instrucdo e ambientacdo de novos servidores e gestores;

Xl - Cursos objeto de concessao de Auxilio-Bolsa de Estudos;

XIV - Cursos e treinamentos objeto de recebimento de Adicional de Qualificacao;

XV- eventos de capacitacéo, cursos e treinamentos oferecidos ou favorecidos, de algum modo, por
este Regional;

XVI - multiplicacdo de conhecimentos adquiridos em eventos de capacitagdo, custeados ou nao
pelo Tribunal;

XVII - visitas técnicas e aplicagdo de melhores préticas internas ou externas (benchmarking);
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XVIIl - desenvolvimento de documentacdo, pelas unidades administrativas, que viabilizem o
aprendizado das atividades e tarefas, tais como instrugbes de trabalho, fluxogramas, base de
conhecimento e manuais;

XIX - Plataforma de treinamento corporativo.

Art. 7° Para os fins desta Resolugéo, considera-se:

| - Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP): instrumento pelo qual, em consonéncia com a
dotacdo orcamentaria estabelecida e os recursos materiais e tecnolégicos disponiveis,
operacionalizam-se as agfes de capacitacdo indicadas no Levantamento das Necessidades de
Técnicas (LNT), Plano anual de Capacitagédo de TIC (PACTIC), Plano anual de Capacitagdo da
AUDIN, Plano anual de Gestdo de Aquisicdes, Consulta as Comissdes, Grupos de Trabalho e
Nucleos.

II - Levantamento das Necessidades Técnicas (LNT): documento elaborado anualmente pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas, a partir das informagdes colhidas junto aos gestores das
unidades da secretaria e dos cartérios eleitorais fundamentadas nos relatérios do Programa
Gestédo por Competéncias deste Regional, utilizado como instrumento primario de planejamento,
indicando as acgbes de capacitacdo necessarias para o desenvolvimento das competéncias
técnicas, comportamentais e gerenciais, seguindo a ordem de prioridade;

[l - Acdes de educagdo e desenvolvimento: agbes de capacitacdo previstas no PDP e outros
programas que oportunizem, direta ou indiretamente, aprendizado aos servidores;

IV - Agbes de capacitagdo: eventos presenciais, semipresenciais, ou a distancia, de natureza
instrucional que, de forma regular, tendo como norte a missao institucional, e observadas as areas
de interesse deste Tribunal, auxiliem para o desenvolvimento de competéncias;

V - Agbes in company: cursos ministrados por empresas contratadas, que buscam atender as
necessidades especificas de atualizagdo ou de aperfeicoamento dos servidores, com contetdo
personalizado, cronograma e local adequados a disponibilidade do Tribunal;

VI - Eventos internos: aqueles cuja promogéao, organizagdo ou determinacdo é de competéncia
deste Regional, podendo ser custeados ou ndo pela Adminstracdo, e ministrados por instrutores ou
terceiros contratados e/ou convidados na forma da legislacdo vigente;

VIl - Eventos externos: aqueles cuja organizacdo é de responsabilidade de pessoas fisicas ou
juridicas especialmente contratadas para esse fim, compreendendo, ainda, seminarios,
congressos, simpdsios e correlatos, em areas compativeis com as atribuicées do cargo efetivo ou
funcao do servidor;

VIl - Gestor de unidade: servidor ocupante de funcido gerencial na Diretoria-Geral, Secretarias,
Coordenadorias, Assessorias, Gabinetes, Secdes, Zonas Eleitorais ou outras unidades com mais
de um servidor lotado.

Art. 8° O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP, elaborado pela Secretaria de Gestdo de
Pessoas - SGP, conforme diretrizes apontadas no Planejamento Estratégico deste Tribunal, institui
a priorizagdo de agdes que visem atender a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias
técnicas, comportamentais e gerenciais, mapeados pelo gestdo por competéncias, necessarias ao
melhor cumprimento das atividades desempenhadas no ambito deste Regional, com o objetivo de
atingir as metas estratégicas.

§ 1° Cada agéo de capacitacédo e desenvolvimento proposta nos planos anuais deve explicitar:

| - os resultados que se pretende alcancgar;

Il - 0 universo de servidores aos quais se destina;

[l - a estimativa de investimentos.

§ 2° O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP, devera ser aprovado pela Diretoria-Geral e
sua execugao estard condicionada a disponibilidade orgamentaria e financeira, aos cronogramas
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de eventos educacionais internos e externos, a oferta de cursos e as justificativas das unidades
acerca da aplicabilidade da capacitagédo e do alinhamento ao planejamento estratégico vigente.

§ 3° Excepcionalmente, observada a limitagdo dos recursos orgamentarios destinados a
capacitacdo, as acgdes previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP poderdao ser
alteradas ou substituidas para atender demandas especificas ndo contempladas originalmente,
desde que sejam imprescindiveis para suprir lacunas, em razdo de nova lotagdo, solicitadas para
aquisicdo de novas competéncias exigidas em razdo de inovacédo tecnoldgica, do modelo de
negécio, gestdo, ou alteracdes na legislacdo e desde que haja disponibilidade orcamentaria e
obedeca a ordem de solicitagéo.

§ 4° As solicitagbes de eventos de capacitagdo nao priorizados no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP seréo analisadas pela Secao de Capacitacdo e Ensino a Distancia - SECAP quanto
ao aspecto técnico funcional, observado o disposto nesta Portaria, e demais normas vigentes, com
manifestacdo conclusiva da Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto a oportunidade e
conveniéncia do deferimento dos pleitos, que serdo submetidos a aprecia¢do da Diretoria-Geral.

§ 5° Os eventos de capacitagdo que ndo constam no Plano de Desenvolvimento de Pessoas -
PDP, deveréo ser previamente anuidos pelo dirigente da unidade demandante e autorizados pela
Diretoria-Geral.

Paragrafo Unico. Apds a autorizagdo da Diretoria-Geral, os eventos de capacitagdo que nao
constam no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP deverdo obedecer ao constante nesta
Portaria, no que couber.

Art. 92 Com o intuito de abranger o maior nimero possivel de pessoas e atender as necessidades
das unidades, terdo prioridade na execucdo do PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas,
apoés a andlise da relacdo custo/beneficio e da eficacia metodoldgica, os eventos na seguinte
ordem:

| - quanto ao publico-alvo:

a) institucional;

b) multissetorial;

c) setorial;

d) individual.

Il - quanto a formalizagéo:

a) instrutoria voluntaria;

b) instrutoria interna;

c) instrutoria externa;

d) pessoa fisica ou juridica.

[l - quanto a modalidade:

a) on line ao vivo (sincrona);

b) on line gravada (assincrona);

¢) semipresencial;

d) presencial.

IV - quanto a localidade:

a) de lotacdo do servidor;

b) capital do Estado deste Regional;

c) capital federal;

d) outras.
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Paragrafo Unico. Excetuam-se da ordem de prioridade estabelecida no caput deste artigo, os
eventos de capacitacédo realizados fora das dependéncias deste Regional, quando oferecidos por
instituicbes publicas ou privadas, e ndo tenham custos com inscri¢do, diarias e indenizacdo de
transporte.

Art. 10. As acdes de capacitacio e desenvolvimento deverdo observar as seguintes condicoes:

| - atender as necessidades de desenvolvimento resultantes do programa gestéo por competéncias
- GPC;

Il - demonstrar a relagéo direta entre as atividades desempenhadas pelo servidor e o conteddo
proposto, bem como apresentagéo de justificativa pelo gestor da unidade requisitante, quando o
evento nao for a distancia ou in company;

[l - andlise da Segéo de Capacitagédo e Ensino a Distancia - SECAP quanto a inexisténcia de curso
semelhante no municipio de lotagdo do servidor, ou em local de menor custo, considerando-se a
totalidade da despesa (inscricdo, didrias e passagens), quando se tratar de agdo externa de
capacitagao;

IV - contetdo programatico que apresente novidades relevantes em relacdo aos eventos dos quais
o servidor participou, no mesmo exercicio ou no exercicio imediatamente anterior;

V - adequacao aos requisitos de contratacao estabelecidos em regulamento proprio, especialmente
no que tange a justificativa e aos objetivos da capacitagdo em relagéo ao contetdo programatico;

VI - observancia do Principio da Economicidade.

Art. 11. A participacdo em agéo de educacgao corporativa fica sujeita ao cumprimento das seguintes
exigéncias:

| - justificativa da necessidade do evento;

II - vinculagdo do tema do evento as areas de interesse da Justica Eleitoral, definidas na
Resolugéo TSE n. 23.380/2012, art. 29, paragrafo unico;

Il - correlagdo do evento com as atribuicbes do cargo efetivo ou com as atividades
desempenhadas pela servidora ou pelo servidor quando no exercicio de fungdo comissionada ou
cargo em comissdo ou outras atividades que lhes forem designadas ou com as atividades
desenvolvidas na sua unidade de lotagéo;

IV - contribuigcdo do evento para a melhoria do desempenho funcional e da qualidade dos servigos
prestados;

V - disponibilidade financeiro-orgamentaria; e

VI - existéncia de vagas.

Art. 12. A servidora ou o servidor interessado em participar de agdo educacional custeadas pela
Administracao, realizada em plataforma de treinamento corporativo, com assinatura de 01 (um)
ano, devera:

| - solicitar assinatura somente em anos nao-eleitorais;

Il - ndo contratar tematicas que constam na plataforma, por outros meios, durante o periodo da
assinatura;

[l - elaborar plano de acdo descrevendo os cursos a serem realizados;

IV - apresentar cronograma de execucéo e as capacitacdes realizadas, com atualizagdo nos autos
a cada 90 (noventa) dias;

V - juntar os certificados dos eventos realizados, que somados, acumulem carga horaria de 120
(cento e vinte) horas, durante o periodo de validade da assinatura;

§ 1° Nao poderd ser autorizada contratacdo consecutiva de assinatura em plataforma de
treinamento corporativo;

§ 2° A servidora ou o servidor ficara impedido por 02 (dois) anos de participar de agdo corporativa
similar caso tenho deixado de cumprir algum dos compromissos previstos no caput deste artigo.
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Art. 13. E vedada a participagdo em acdes corporativas, quem estiver:

| - em gozo de férias;

Il - inscrito em outro evento cujo periodo e turno sejam coincidentes em pelo menos um dia,
ressalvados os cursos na modalidade a distancia;

[l - usufruindo licenca:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia;

b) por motivo de afastamento do c6njuge ou companheiro;

C) para o servigo militar;

d) para atividade politica;

€) para capacitacao;

f) para tratar de interesses particulares;

g) para desempenho de mandato classista;

h) a gestante, a adotante ou paternidade;

i) para tratamento da prépria saude;

IV - usufruindo de afastamento:

a) decorrente de cessao, para servir a outro 6rgdo ou entidade;

b) para exercicio de mandato eletivo;

c) para estudo ou missé@o no exterior;

d) para participacdo em programa de pés-graduacao.

Paragrafo unico. Cabe a servidora ou servidor conciliar os periodos de gozo de férias, assim como
as demais auséncias, licengas ou afastamentos mencionados nos incisos | a IV deste artigo, com o
periodo de realizagdo do curso, para evitar a superposicao de dias.

Art. 14. O afastamento para participagdo em agdes de educacao corporativa, sem prejuizo da
remuneracéo da participante ou do participante no periodo do evento, podera ocorrer:

| - com 6nus integral do Tribunal, quando o custeio abranger a inscricdo do evento, a concessao de
passagens e diarias;

Il - com 6nus parcial do Tribunal, quando abranger parcialmente os custos com a inscricdo do
evento e/ou a concessao de passagens e/ou diarias;

[Il - sem &nus para o Tribunal.

Art. 15. O dirigente da unidade devera priorizar a uniformizacdo dos conhecimentos entre os
membros de sua equipe, indicando servidores que ainda ndo tenham sido contemplados em acgdes
de educagéo corporativa.

§ 12 No inicio de cada exercicio, o dirigente da unidade informara os indicados para que possam
programar seus periodos de férias e demais afastamentos previsiveis.

§ 2° Na impossibilidade de participacdo de servidor indicado, em razdo de evento imprevisivel,
devera o dirigente da unidade justificar o fato a Secdo de Capacitacido e Desenvolvimento -
SECAP, com a antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis do inicio de eventos internos e 5 (cinco)
dias Uteis nos demais casos, encaminhando nova indicacéo.

§ 32 O dirigente da unidade s6 podera solicitar o cancelamento da vaga se a data do evento foi
alterada por vontade alheia do indicado e o0 evento ndo puder ser realizado em outro momento.

Art. 16. A servidora ou o servidor somente fard jus ao certificado de participagdo, quando sua
frequéncia corresponder, no minimo a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga horaria
fixada ou outro percentual, no caso de contrato de adesao.

Art. 17. As servidoras ou os servidores que participarem de ac¢des de capacitacdo corporativa
deverdo, sempre que possivel, transmitir internamente os conhecimentos adquiridos as areas com
interesses afins ao tema do evento.
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Art. 18. Nao serdo atendidas solicitacdes de capacitacdo para servidores que ja tenham sido
beneficiados ha menos de 01 (um) ano em tema equivalente, salvo se o conteudo tiver sofrido
significativas atualizagbes, devidamente comprovado nos autos.

Art. 19. Sera computada como hora trabalhada a frequéncia em eventos de capacitagdo custeados
e/ou autorizados por este Regional em suas dependéncias ou outros locais previamente definidos
pela unidade organizadora, oficialmente designado, prévia e expressamente acordado com a
chefia imediata.

§ 19 As acdes de educacgao corporativa deverdo ser oferecidas, preferencialmente, durante a
jornada de trabalho.

§ 2° Caso a agéo de educagéo corporativa tenha carga horaria inferior a jornada diaria, a servidora
ou o servidor devera cumprir as horas faltantes, na forma a ser acordada com a chefia imediata.

§ 3% As horas da acdo de educagdo corporativa que excederem a jornada diaria serdo
compensadas no mesmo més, ndo sendo computadas como horas extraordinarias e/ou banco de
horas, salvo por expressa determinagéo legal.

Art. 20. Cabera a Secdo de Capacitagdo e Ensino a Distancia - SECAP, sempre que possivel,
informar aos participantes, com antecedéncia minima de 5 (dias), o inicio do evento sob sua
organizagao.

Art. 21. A Diretoria-Geral, em carater excepcional, podera autorizar que a servidora ou o servidor
efetue pagamento de sua inscricdo no evento com recursos préprios, com posterior reembolso da
despesa comprovadamente realizada, ap6s manifestagéo favoravel da Se¢édo de Capacitagéo e
Ensino a Distancia - SECAP, quando preenchidos os requisitos previstos nesta Portaria:

| - 0 evento esteja previsto no PDP;

Il - haja disponibilidade orgamentaria; e

Il - a instituicdo organizadora ndo utilize Nota de Empenho, como forma de pagamento da
inscricao.

Art. 22. A servidora ou o servidor que, excepcionalmente, for autorizado a participar de acao
educacional custeada pela Administracdo, assume o compromisso de:

| - comparecer as aulas no horario determinado, sendo permitido atraso de, no maximo, 15
(quinze) minutos;

Il - permanecer até o término da aula, sendo permitida, excepcionalmente, a saida nos dltimos 15
(quinze) minutos;

[l - obter a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) no evento; e

IV - preencher os formularios de avaliagdo de reacdo e aprendizagem, disponibilizado pela unidade
responsavel;

Paragrafo Unico. Tanto a chegada tardia quanto a saida antecipada que excederem a tolerancia a
que se referem os incisos | e Il serdo computados para fins de afericdo da frequéncia minima
fixada no inciso lll, salvo em caso de justificativa, acompanhada de documento comprobatério,
aceita pela unidade responsavel.

Art. 28. O servidor que ndo comparecer ao treinamento e nao justificar a auséncia com base na Lei
n° 8.112/90, desistir do treinamento durante sua realizagédo, obtiver frequéncia inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria fixada, reprovar por nao obter nota minima
necessaria, devera, no prazo maximo de 30 (trinta) dias do encerramento do evento, repor ao
Tribunal o valor correspondente a despesa.

Paragrafo Unico. A avaliagdo da justificativa apresentada nos termos do caput deste artigo, ou
outras situacdes impeditivas, se dard em procedimento apuratério préprio, autuado pela Secao de
Capacitagcéo e Ensino a Distancia - SECAP, com oportunizagdo de ampla defesa e contraditério ao
interessado, e sera de competéncia da Assessoria Juridica da Secretaria de Gestdo de Pessoas -
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ASSJUR, a qual devera apresentar parecer conclusivo sobre o assunto, inclusive ouvir a chefia
imediata, caso necessario, e apdés manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, submeter a
apreciagao da Diretoria-Geral, para decisdo que podera determinar as diligéncias necessarias.

Art. 24. Cabe a Diretoria-Geral autorizar a realizacdo de cursos no Tribunal oriundos do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, da instrutoria interna e externa, de participacdo em eventos
sem custos de inscricdo, bem como em treinamento de trabalho fora da sede e visita técnica a
outro Tribunal.

§ 1° No caso de evento de capacitacdo externa, que nao importe em énus para o Tribunal, a
participacédo do servidor dependera, ainda, de requerimento com 30 (trinta) dias de antecedéncia a
realizacdo do evento, da anuéncia do dirigente de sua unidade para justificar a auséncia durante o
periodo do curso, desde que demonstrada a relagéo entre o contetdo programatico e as atividades
desempenhadas pelo servidor.

§ 2° Sob nenhuma hipétese a carga hordria do evento de capacitagdo previsto no paragrafo
anterior serd inscrita em banco de horas.

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral, apds ouvida a Secretaria de
Gestéo de Pessoas.

Art. 26. Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicacao.

Campo Grande, 30 de novembro de 2023.

Hardy Waldschmidt

Diretor-Geral
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