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Memorando n° 04/2026 — SMSA/DG Araucaria, 04 de maio de 2026

Assunto: Revisao de critérios para liberagao de cursos e capacitagoes
Aos(As) Senhores(as) Diretores(as) de Departamento da SMSA

Prezados,

Em substituicdio ao MEMORANDO N° 44/2025/SMSA/DG, comunicamos a revisdo dos

critérios para liberagao de servidores em cursos e capacitacoes:

Toda solicitagdo de liberagdo para cursos e capacitagbes devera ser
submetida a Diregcdo-Geral, que analisara a razoabilidade e a necessidade
do curso pretendido, bem como sua aplicabilidade direta as funcdes

desempenhadas pelo servidor;

Jicipm.com.br/pd922b2baaltef

Capacitagoes e liberagao de servidores

* Cursos externos: a liberacdo esta condicionada a apresentagdo de cronograma

de reposicao de horas, garantindo a continuidade do atendimento a populagéao.

+ Situagoes que comprometam a regularidade do servigo: a Direcdo-Geral

podera indeferir ou ajustar a liberagdo, sempre priorizando a manutencdo da
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Exigéncias complementares

» Aplicagcao pratica obrigatéria (contrapartida): o conhecimento adquirido deve
ser incorporado as rotinas de trabalho.
Como forma de contrapartida institucional o servidor devera multiplicar o
aprendizado, em conformidade com as modalidades descritas neste memorando,
cabera ao participante compartilhar os conhecimentos adquiridos com a sua equipe
e/ou com a Rede de Atengao a Saude, promovendo a disseminacao de praticas e o
fortalecimento da capacidade institucional. Esse processo visa assegurar que 0O

investimento em qualificagdo reverta em melhorias coletivas, ampliando o alcance
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do conhecimento e consolidando uma cultura organizacional orientada a exceléncia

e ao desenvolvimento continuo.

Principios orientadores

A capacitagao so se justifica quando:

* Melhora a qualidade da assisténcia prestada.
* Aumenta a resolutividade dos servicos.

* Atende ao interesse publico, que deve prevalecer sobre interesses individuais.

Cuidados necessarios

E fundamental evitar:

* Duplo beneficio: recebimento de salario somado a progressdo funcional sem
contrapartida pratica.
+ Impacto negativo na assisténcia: auséncia de servidores em momentos criticos

ou prejuizo ao atendimento.

MODALIDADES DE CONTRAPARTIDA

Todas as modalidades de contrapartida estdo sujeitas a avaliagdo e parecer da Direcao
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Geral, considerando a pertinéncia da agao em relagao ao tema da capacitagao realizada.
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1. Atuagao em campanhas institucionais relacionadas ao tema do evento

Atuagao em campanhas institucionais.

2. Producgao técnico-institucional
Elaboracao, revisdo ou participacdo na construcdo de documentos institucionais, tais
como:

* Procedimentos Operacionais Padrao (POPs)

* Protocolos assistenciais

* Fluxos e rotinas internas
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3. Repasse de conhecimento em reuniao equipe assistencial e/ou gestores
Apresentacdo de conteudo relevante do curso em reunides de equipes ou intersetoriais,

contribuindo para a educagao permanente.

4. Palestra, capacitagao ou oficina interna e intersetorial
Ministracdo de treinamentos, palestras ou apoio em ag¢des educativas promovidas pelo
NEPQS, mediante validacgao.

5. Desenvolvimento de melhorias no processo de trabalho
Proposicéo e/ou implementagao de melhorias relacionadas a pratica assistencial ou aos
processos de trabalho do setor, com base no conhecimento adquirido no curso, mediante

validagdo da chefia imediata.

6. Prazo para contrapartida
A acdo de disseminacdo do conhecimento adquirido devera ser realizada no prazo

maximo de até 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de conclusao da atividade.
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DECLARAGAO DE EXECUGAO DA CONTRAPARTIDA

Declaro, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matricula n°
[XXXXXX], participou de atividade(s) de contrapartida institucional, conforme previsto nas
normativas institucionais vigentes.

A contrapartida ocorreu na seguinte modalidade:

[descrever a modalidade — ex: participacdo em campanha de saude / elaboragdo de
POP / repasse de conteudo / atuagédo em agao educativa / melhoria de processo]

Carga horaria total realizada: [XX horas]

Periodo de realizag&o: [data(s) ou periodo]

Declaro, ainda, que a atividade foi devidamente acompanhada/validada por esta geréncia
e encontra-se em conformidade com as diretrizes estabelecidas, ndo havendo prejuizo a
assisténcia prestada.

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Araucaria, XX de de 20XX.

[Servidor]
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[Chefia imediata]
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FLUXO PARA LIBERAGCAO DE SERVIDOR PARA REALIZACAO DE CURSOS

MEDIANTE COMBINACAO DE CONTRAPARTIDA

ABERTURA DO PROCESSO PELO SERVIDOR
Servidor abre processo e envia para ciéncia e liberagdo
— dos responsdveis, com as seguintes informagoes:
* Informar a (lotagdo) unidade/servigo onde atua
* Nome do curso e contetudo programatico
(anexar também folder, link ou site, quando houver)
* Data e horario que ficarad ausente do trabalho
(conforme critérios do memorando)
* Proposta de contrapartida

¢ (conforme modalidades descritas no memorando) )

-

APOS O CURSO

ANTES DO CURSO (TRAMITE)

RECEPCAO DE PROCESSOS

Recepgao de processos que envia para Servidor participa do curso/evento
a chefia imediata do servidor. e obtém a comprovacio de participacdo.

v ¥

PARTICIPACAO NO CURSO/EVENTO

-~
N CHEFIA IMEDIATA _ EXECUGAO DA CONTRAPARTIDA
‘ ‘ Avalra‘o |Tnpacta na as?sténma e organiza . O servidor realiza a agio de contrapartida
. a continuidade do servio. ® . ® conforme a madalidade escolhida.
Em seguida, encaminha para o RT. ' Q

Prazo maximo de até 60 (sessenta) dias apés
a participagdo no evento (contados a partir da

¥ A,

RT (RESPONSAVEL TECNICO)

’ y data de conclusdo do curso/eventa).
V Analisa o curso que sera realizado e verifica s i SR N
se tem relagio com a funcio desempenhada. T
Em seguida, encaminha ao Diretor do Departamento. = bl
- o ® VALIDAGAO DA CONTRAPARTIDA
PELA CHEFIA IMEDIATA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO A chefia imediata valida a realizagio
Ciente e valida a solicitagdo. o da contrapartida, conforme modelo

de Declaragao de Contrapartida

Em seguida, encaminha a Diregdo Geral.
(anexo do memorando).
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DIRECAO GERAL 9 ENVIO AO NEPQS
Avalia a proposta de contrapartida
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s g e A chefia imediata envia ao NEPQS:
(pertinéncia em relacao ao tema da capacitagao) e L i
e delibera a solicitacio. + Certificado/Comprovante de participagdo

v ’ no curso/evento

+ Declaragéo de contrapartida (validada)

NAO | " APROVADO? ﬁ SIM r3
Solicitagiio niio aprovada. ( Salicitagiio aprovada. i @ F ANALISE E REGISTRO PELO NEPQS
h Retorna para a 0 Retorna para a NEPQS confere a documentagio
chefia imediata para chefia imediata para e registra a conclusdo do processo.
ajustes e providéncias. organizagio e ciéncia. | ¥
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FINALIZAGAO DO PROCESSO

Processo finalizado e arquivado.
Fim do fluxo.
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' ‘ DEFINICAO DA COMPENSAGAQ DE HORAS
@ A compensagio de horas deve ser combinada
com a chefia imediata,

i

OBSERVAGOES IMPORTANTES CRITERIOS E REGRAS BASICAS

A aciic de contrapartida deve ser realizada no prazo méiximo de até

Be@

60 (sessenta) dias apos a participagio no evento (contados a partir
da data de concluséo do curso/evento).

A contrapartida nie pode comprometer a continuidade, qualidade e
seguranga da assisténcia, devendo ser previamente pactuada com
a chefia imediata.

E de responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do processo.

* Comprovaciio de participagiio é obrigatéria.
* A compensagio de horas deve ser combinada com a chefia imediata.

+ Todas as modalidades de contrapartida estdo sujeitas a avaliagio
e parecer da Diregao Geral.
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Reforcamos que todas as decisdes relacionadas as capacitagcoes tém como
prioridade o interesse publico, garantindo que os investimentos em formagao

resultem em beneficios concretos para a populagao.

Atenciosamente,

Assinado digitalmente por:
DEBORA REGINA SABINO

[
Ariiria 875.919.959-87
"""""" 05/05/2026 14:02:18

Assinatura digital avangada.

DEBORA REGINA SABINO
Direcao Geral SMSA
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