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ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA RECEITA

PORTARIA N° 00147/2018/GSER
PUBLICADO NO DOe-SER DE 17.08.18

ALTERADA PELA PORTARIA N° 00150/2018/GSER
PUBLICADA NO DOe-SER DE 22.08.18

Aprova o Regulamento Interno da Escola de Administracédo Tributaria - ESAT

Jodo Pessoa, 15 de agosto de 2018.

O SECRETARIO DE ESTADO DA RECEITA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 3°, inciso
VIII, alineas “a” e “g”, da Lei n® 8.186, de 16 de marco de 2007, e nos incisos lll, IV e XV do art. 61
do Regulamento Interno da Secretaria de Estado da Receita, aprovado pela Portaria n®
00061/2017/GSER, de 6 de marco de 2017, e considerandoo disposto no Decreto n® 38.282, de 09
de maio de 2018,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento Interno da Escola de Administracédo Tributaria - ESAT, cujo
teor segue publicado junto a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Marconi Marques Frazao
Secretario de Estado da Receita
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REGULAMENTO INTERNO DA ESCOLA DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA - ESAT

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Escola de Administracdo Tributaria - ESAT, érgao especifico singular, unidade
administrativa e orcamentéria dotada de autonomia administrativa e financeira, diretamente
subordinada ao Secretéario de Estado da Receita, criada pelo art. 31 da Lei n® 8.427, de 10 de
dezembro de 2007, tem como objetivos permanentes o ensino, a pesquisa, a extensao, a analise, a
catalogacao e a divulgacao da legislagédo tributaria e demais informagdes de interesse da tributacao,
arrecadacao e fiscalizacao estadual.

§ 1° Aestrutura organizacional da Escola de Administracdo Tributaria - ESAT est4 prevista na Lei n°
11.035, de 12 de dezembro de 2017.

§ 2° A autonomia administrativa e financeira a que se refere o "caput” deste artigo se expressa na
faculdade de contratar servigos, gerir, executar e custear os seus planos e programas de trabalho,
administrar, movimentar e contabilizar dota¢des que Ihe forem consignadas em orcamento e 0s
recursos provisionados pelo Fundo de Apoio ao Desenvolvimento da Administracdo Tributaria -
FADAT e de outras fontes, obedecidas as normas de Administracdo Financeira do Estado.

§ 3° A ESAT gozaré de todas as franquias, isencdes e privilégios concedidos aos 6rgaos da
Administracéo Direta do Poder Executivo.

§ 4° A ESAT, inclusive em articulagdo com a Escola do Servi¢o Publico do Estado da Paraiba -
ESPEP, mediante termo de acordo ou convénio, podera oferecer programas, cursos e outras
atividades correlatas a servidores de outros 6rgaos publicos, desde que contemplados no seu plano
de trabalho anual.

§ 5° Para ministrar os programas e cursos, a ESAT daré preferéncia aos servidores fiscais tributarios
gue, comprovadamente, disponham de conhecimentos técnicos e didaticos, conforme critérios
objetivos definidos nos atos normativos que a regem.

8 6° A ESAT podera atuar em programas, projetos ou iniciativas federais, estaduais e municipais,
desde que ndo haja prejuizo para o atendimento de sua finalidade basica.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES DA EDUCACAO CORPORATIVA
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Art. 2® A Educacgéo Corporativa da ESAT esta delineada no Projeto Politico Pedagdgico,
abrangendo tanto a capacitacdo presencial quanto a distancia, tendo como diretrizes:

| - acdes de capacitacdo, desenvolvimento e especializagdo, vinculadas as necessidades
organizacionais, que serdo permanentemente avaliadas como elemento de retroalimentacéo e
realinhamento da atuacéao da Escola;

Il - formacdo de parcerias com os setores publicos e privados com a finalidade de potencializar
resultados e mitigar esforgos repetidos em termos de oferta de agbes educacionais na Administracao
Publica;

Il - promocéo de ac¢des que possibilitem a aquisicdo de competéncias de lideranca e gestéo, técnica
e pessoal, pelos servidores da Secretaria de Estado da Receita - SER;

IV - estimulo ao autodesenvolvimento, com o objetivo de promover a cultura de aperfeicoamento
profissional continuo;

V - fortalecimento da articulagdo entre teoria e prética;

VI - desenvolvimento profissional do servidor alinhado aos objetivos do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo do Grupo Ocupacional de Servidores Fiscais Tributarios - PCCR e do Plano de
Desenvolvimento de Recursos Humanos da SER,;

VII - estimulo a criacdo, a producéo, a disseminac¢do, ao compartilhamento e a aplicacao de

conhecimento para promover o aprendizado organizacional da comunidade tributaria por meio de
periddicos eletrénicos.

CAPITULO III
DOS RECURSOS

Art. 3° Constituem recursos da ESAT:
| - dotac¢des consignadas no Orgcamento do Estado;
Il - recursos repassados pelo FADAT, no percentual de, no minimo, 10% (dez por cento);

Il - recursos provenientes de convénios, acordos, contratos e ajustes com entidades estatais,
particulares, nacionais e internacionais;

IV - doagbes, auxilios, subvencgdes e contribui¢cdes de entidade publica ou privada;

V - transferéncias de recursos dos 6rgaos da Administracdo Direta Descentralizada e da Indireta.

TiTULO Il
DA ORGANIZACADO,
DAS COMPETENCIAS E
ATRIBUICOES
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CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 4° A ESAT tem a seguinte Estrutura Organizacional Basica:
| - nivel de direcdo: Geréncia Executiva da ESAT;

Il - nivel de assessoramento: Assessoria de Acompanhamento Pedagogico;
Il - nivel de execugédo e acompanhamento:

a) Geréncia Operacional de Formagédo e Educacéo Corporativa:
1. Nicleo de Educacao Presencial;

2. Nucleo de Organizagéao de Eventos;

3. Ndcleo de Editoragao do Material Didatico;

4. Nacleo de Tecnologia Educacional;

b) Geréncia Operacional de Educacéo a Distancia:

1. Nucleo de Educagéo a Distancia;

2. Nucleo de Design Instrucional de EAD;

c) Geréncia Operacional de Educacéao Fiscal;

d) Geréncia Operacional de Execucdo Orgcamentéria e Financeira: Nucleo de Logistica e Patrimdnio.

Nova redacéo dada ao "caput" do art. 4° pelo art. 1° da Portaria N° 00150/2018/GSER - DOe-
SER DE 22.08.18

OBS: Efeitos a partir de 17.08.18

Art. 4° As funcgdes e cargos integrantes da Estrutura organizacional da Escola de
Administragédo Tributéaria sdo os constantes do Anexo Unico da Lei n® 11.035, de 12 de
dezembro de 2017.

§ 1° A ESAT seré dirigida, exclusivamente, por Auditor Fiscal Tributario Estadual lotado na
Secretaria de Estado da Receita.

§ 2° Asfuncdes de confianga e 0s cargos em comissao serao exercidos, exclusivamente, na Escola,
exceto os cargos de Chefe do Nucleo de Atividades Administrativas, simbologia CGF-6, cujos
ocupantes poderao ser designados para prestar servicos em outros 6rgaos da Secretaria de Estado
da Receita - SER.

§ 3° O cargo de Assessor de Acompanhamento Pedagdgico da ESAT s6 poderé ser ocupado por
portador de titulo académico com formagédo em Pedagogia.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS
E ATRIBUICOES

Secao |
Da Geréncia Executiva da ESAT


http://www.phoca.cz/phocapdf

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente.

Art. 5° A Geréncia Executiva da ESAT compete:

| - gerir a Escola, zelando pelo seu funcionamento, manutencao e desempenho da sua equipe, por
meio da orientac&o dos processos de trabalho e da avaliagao dos resultados e, sempre que
necessario, propor o realinhamento das atividades com vistas a melhoria continua do seu papel
educacional;

Il - assessorar o Secretario de Estado da Receita nas relacdes interinstitucionais e articulagdes
internas necessarias a execucao das atividades da Escola, bem como em assuntos pertinentes a
gualificagdo do desenvolvimento institucional e as atividades de ensino e pesquisa da ESAT,;

lIl - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de capacitacao e
desenvolvimento organizacional, acompanhando e avaliando tais atividades;

IV - ordenar despesas, assinar, conjuntamente com o Secretario de Estado da Receita, notas de
empenho e ordens bancéarias no ambito da ESAT,;

V - definir, juntamente com a equipe sob sua responsabilidade, estratégias e planos para elaboracao
dos trabalhos, estabelecendo a metodologia e demais mecanismos que possam racionalizar a
execucgao das tarefas;

VI - assinar convénios, acordos, contratos, ajustes e prestacdo de contas, juntamente com o
Secretéario de Estado da Receita;

VII - articular-se com outros 6rgaos, publicos ou privados, inclusive, de ensino e pesquisa para
desenvolver e manter projetos de integracao, intercambio e cooperacdo nacional e internacional;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execuc¢éo dos contratos administrativos firmados, visando o
cumprimento das normas licitatorias;

IX - zelar pela manutencéo fisica, logistica e patrimonial da ESAT;
X - promover, no ambito de sua competéncia, acdes que possibilitem o despertar da cidadania fiscal;

Xl - coordenar o Conselho Editorial da Revista Eletrdnica da ESAT, periodico cientifico tributario e de
ciéncias afins;

XIl - apresentar o relatério anual da Escola, disponibilizando-o para o conhecimento dos gestores e
servidores da SER,;

XIII - participar do Conselho Gestor da ESAT;

XIV - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 6° S&o atribuicdes do Gerente Executivo da ESAT:

| - despachar com o Secretario de Estado da Receita todos os atos normativos e administrativos
necessarios ao funcionamento, manutencao e execucao das atividades da Escola;

Il - dar os encaminhamentos administrativos necessarios a celebracdo de termos de protocolo,
cooperacao técnico-cientifica e convénios com instituicdes publicas e privadas, visando a projecao
institucional, a qualificacdo do desenvolvimento e o aprimoramento das atividades de ensino e
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pesquisa da Escola;

lll - expedir os atos necessarios a execugao das atividades de capacitacdo realizadas pela Escola;
IV - assinar notas de empenho no ambito da ESAT;

V - assinar e autorizar diarias no ambito da ESAT;

VI - propor ao Secretério de Estado da Receita medidas necessarias para realocagéo de integrantes
da Escola ou exoneracao, quando o perfil profissional ndo se adequar as habilidades necessérias
para os cargos;

VII - acompanhar a movimentacao patrimonial de responsabilidade da Escola;

VIII - acompanhar as atividades do Conselho Editorial, periédico cientifico tributario e de ciéncias
afins, visando a continuidade e manutencdo da Revista Eletrénica da ESAT,;

IX - apresentar o relatorio anual da Escola, disponibilizando-o para o conhecimento dos gestores e
servidores da SER,;

X - propor medidas necessarias a continuidade das reunides do Conselho Gestor;

Xl - representar a Escola, sempre que necessario, em assuntos de sua competéncia;

XIlI - colaborar com o aprimoramento do Sistema Gerenciador de Capacitacdo - SIGECAP e do
Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, de modo a atender as necessidades internas dos
servidores da SER,;

Xlll- dar despachos em processos e documentos referentes as atividades de capacitagdo externa;

XIV - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Secéo Il
Da Assessoria de
Acompanhamento Pedagdgico

Art. 7° A Assessoria de Acompanhamento Pedagdgico compete:

| - delinear a proposta pedagdgica, realizando o monitoramento permanente dos programas de
capacitacdo e qualificacdo ofertados, na modalidade presencial ou a distancia;

Il - planejar encontros para instruir facilitadores e tutores, quanto as melhores préaticas na conducao
de suas atividades docentes, sejam elas de planejamento, execucao e avaliagéao;

lll - acompanhar a execucéo pedagogica dos cursos ofertados pela ESAT,;

IV - participar, conjuntamente com a Geréncia Operacional de Formacao e Educacéo Corporativa,
do levantamento de necessidades de capacitacao;
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V - identificar a necessidade de desenvolvimento das competéncias dos participantes de cursos
ofertados pela Escola, avaliando o aprendizado dos mesmos por meio de questionarios de
avaliacao;

VI - desenvolver, conjuntamente com a Geréncia Operacional de Formacéo e Educacao Corporativa,
processos de medicao do aprendizado dos participantes dos cursos ofertados pela Escola, em seus
respectivos locais de trabalho;

VII - assessorar a Geréncia Operacional de Educacao a Distancia, orientando e avaliando os cursos
produzidos a partir da metodologia EAD, com sugestdes para enriquecer a pratica pedagogica;

VIII - avaliar o feedback e resultados da avaliacédo de reacdo, no ambito da pratica docente dos
cursos presenciais e Educacgéo a Distancia - EAD realizados pela ESAT,;

IX - participar, conjuntamente com a Geréncia Operacional de Educacéo Fiscal, das atividades
pedagdgicas no ambito do Programa Nacional de Educacéo Fiscal - PNEF;

X - sugerir a Geréncia Executiva o realinhamento da politica pedagdgica com vistas ao cumprimento
dos objetivos da Escola;

XI - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 8° S&o atribuicbes do Assessor de Acompanhamento Pedagogico:

| - monitorar e acompanhar a execugao de todos os programas de capacitagao e qualificacéo
ofertados pela Escola, na modalidade presencial ou a distancia;

Il - orientar facilitadores e tutores quanto a elaboracédo do Plano de Ensino;

lll - agendar encontros de instrugéo de facilitadores e tutores para ado¢édo das melhores praticas
pedagdgicas sejam elas no planejamento, na execucao e na avaliacdo de cursos;

IV - avaliar a execucgdo pedagogica dos facilitadores e tutores nos cursos ofertados pela Escola;

V - participar, conjuntamente com a Geréncia Operacional de Formacgao e Educacéo Corporativa, do
levantamento de necessidades de capacitagéo;

VI - avaliar o aprendizado dos participantes de cursos na Escola, por meio de questionario de
avaliacao de impacto;

VII - identificar a necessidade de desenvolvimento das competéncias dos participantes de cursos
ofertados pela Escola;

VIII - avaliar o feedback e resultados da avaliacdo de reacdo, no ambito da pratica docente dos
cursos presenciais e EAD realizados pela ESAT,;

IX - dar os encaminhamentos administrativos necessarios visando o realinhamento pedagogico dos
programas de capacitacéo ofertados pela Escola.
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Secéo Il
Da Geréncia Operacional de
Formacéo e Educacao Corporativa

Art. 9° A Geréncia Operacional de Formac&o e Educacdo Corporativa compete:

| - coordenar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de programas de treinamento e
desenvolvimento dos servidores da SER;

Il -planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a cursos e
treinamentos especificos dos servidores da SER, nas areas de gestéo publica, comportamental,
desenvolvimento gerencial, educacéo para mudancgas, formacéo de consultores internos, consultoria
no segmento organizacional, administrativo e de desenvolvimento de pessoas;

lIl - planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a cursos abertos

aos segmentos profissionais de interesse da SER, promovendo estudos em fungéo dos cenarios,
das inovacdes, das tendéncias e das necessidades dos seus servidores;

IV - planejar, coordenar, executar e avaliar o Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT,
para elaboracgéo da relagéo de cursos que compde o Plano Anual de Capacitagao - PAC,;

V - elaborar o planejamento anual das atividades de capacitagédo, bem como o cronograma mensal
de cursos, de acordo com a priorizagao do Conselho Gestor;

VI - fomentar a divulgacgédo sistematica dos produtos e servi¢os de educagao;

VII - discutir, validar e ajustar as acdes educacionais a serem executadas, elaborando Projeto de
Evento de Capacitacéo - PEC sob sua responsabilidade;

VIII - selecionar facilitadores de acordo com 0s requisitos legais e elementos necessarios para
contratacao e atendimento da demanda de aprendizagem;

IX - articular-se com servidores e profissionais externos, fomentando conhecimentos nas areas de
Tributagcéo, Arrecadacgéao e Fiscalizacao e transformando-os em programas educacionais;

X - planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos processos de trabalho, mantendo-
os atualizados, inclusive os fluxogramas;

XI - manter atualizado o cadastro curricular dos servidores da SER para atendimento, em tempo
habil, das demandas relacionadas a progressao funcional;

XIl - propiciar os meios necessarios para manutencao da periodicidade da Revista Eletrénica da
ESAT, periddico cientifico tributario e ciéncias afins;

Xl - apoiar as atividades da Geréncia Operacional de Educacéo Fiscal;

XIV - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 10. Sao atribuicées do Gerente Operacional de Formacéo e Educacéao Corporativa:
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| - elaborar o planejamento anual das atividades de capacitagéo, e o cronograma mensal de cursos,
de acordo com o Plano Anual de Capacitagao - PAC,;

Il - selecionar facilitadores de acordo com o0s requisitos legais e elementos necessarios para
contratacao e atendimento da demanda de aprendizagem;

[l - articular com servidores e profissionais externos, fomentando conhecimentos nas areas de
tributacdo, arrecadacao e fiscalizagéo e transformando-os em programas educacionais;

IV - divulgar a programacao mensal de cursos com o Plano Anual de Capacitacao - PAC,;

V - elaborar o Projeto de Evento de Capacitagao - PEC dos cursos ofertados pela Escola, de acordo
com o planejamento mensal,

VI - preparar os atos administrativos que compdem um processo para realizagéo de curso;
VIl - encaminhar processo de realizacdo de curso para dotagdo orgamentaria,;

VIII - encaminhar processo de realizacdo de curso para parecer juridico da Coordenadoria de
Assessoria Juridica;

IX - encaminhar processo de realizacédo de curso com inclusao no Sistema da Central de Compras;
X - atestar notas de servigos para pagamento de facilitadores;
XI - preparar declaragdes de progressao funcional, de acordo com a performance do servidor;

XIl - preparar e divulgar edital da Revista Eletrdnica da ESAT, periddico cientifico tributario e
ciéncias afins;

XIlI - recepcionar artigos cientificos e distribui-los conforme orientacdo do Conselho Editorial da
Revista Eletrénica da ESAT.

Subsecéo |
Do Nucleo de
Educacéo Presencial

Art. 11. Ao Nucleo de Educacao Presencial compete:
| - coordenar e preparar as condi¢cdes e 0S recursos necessarios a execucao de a¢gdes educacionais,
observando os requisitos estabelecidos no Projeto de Evento de Capacitagao - PEC, o Plano de

Ensino do Facilitador, as caracteristicas do publico-alvo e a capacidade de atendimento da Escola;

Il - elaborar o portfélio de cursos que compdem o Plano Anual de Capacitacédo - PAC,
acompanhando a sua execuc¢ado mensal;

lll - formalizar no sistema ATF os processos administrativos, acompanhando sua tramitagéo fisica e
eletrdnica;
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IV - acompanhar a execugéo dos eventos educacionais promovidos pela Escola, e manté-los
atualizados no sistema gerenciador de capacitacao;

V - planejar e coordenar, juntamente com o Nucleo de Editoracéo de Material Didético, o
desenvolvimento de servicos editoriais do material didatico dos cursos presenciais;

VI - orientar a elaboracdo do material didatico, estruturando o ambiente com 0s recursos previstos
no projeto de evento de capacitacao;

VII - assistir o facilitador na execucao da capacitagcéo presencial da ESAT,;

VIII - manter atualizado banco de dados com informacdes de facilitadores de aprendizagem e
fornecedores de servigos educacionais;

IX - encaminhar feedback da avaliagcao de reac&o aos participantes e facilitadores dos cursos
presenciais realizados;

X - manter atualizado o cadastro curricular dos servidores da SER no Sistema Gerenciador de
Capacitacéo - SIGECAP;

XI - alimentar o SIGECAP com os certificados de cursos externos encaminhados pelos servidores;
XII - manter atualizado os indicadores de treinamento e desenvolvimento de cursos presenciais e
EAD, coletando mensalmente os dados numéricos para composic¢ao do relatério de atividades anual
da ESAT;

Xl - manter atualizado os fluxogramas e processos de trabalho relacionados a capacitacéo;

XIV - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 12. Sao atribuic6es da Chefia do Nucleo de Educacédo Presencial:

| - gerenciar projeto de evento de capacitacdo, formalizando processo administrativo com toda a
documentagéao pertinente;

Il - tramitar processo no sistema ATF, acompanhando-o fisica e eletronicamente;
[l - solicitar material didatico do facilitador e formata-lo de acordo com o padrao da Escola;

IV - definir servidor responsavel pela coordenacédo de curso presencial, orientando-o de acordo com
o check-list da Escola;

V - acompanhar inscri¢cdes eletrdnicas ou aquelas efetuadas junto a area demandante;
VI - acompanhar a execugao dos cursos;

VII - acompanhar, juntamente com o Gerente Operacional de Formacéo e Educacao Corporativa e a
Assessoria de Acompanhamento Pedagdgico, a consolidacdo da avaliacdo de reagédo dos cursos;

VIII - encaminhar feedback da avaliagao de reacéo dos participantes e facilitadores dos cursos
presenciais realizados;
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IX - atualizar informagdes no SIGECAP de facilitadores e participantes dos cursos;
X - emitir declaracao para carteira de estudante;
XI - gerenciar dados e informacdes de cursos internos e externos presenciais;
XIl - elaborar relatério mensal da Escola.
Subsecao I
Do Nucleo de
de Organizagéo de Eventos

Art. 13. Ao Nucleo de Organizacdo de Eventos compete:

| - desenvolver as atividades de apoio na execucgdo de eventos e programas educacionais de
responsabilidade da ESAT;

Il - executar as atividades de atendimento e informacao a alunos e servidores;

[l - prestar assisténcia logistica aos facilitadores, alunos e servidores nas atividades desenvolvidas
pela Escola;

IV - elaborar relatorio pedagdgico dos programas de capacitacao;
V - emitir a certificacdo dos diversos programas de capacitacao;

VI - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 14. Sao atribuicbes do Chefe do Nucleo de Organizacdo de Eventos:
| - coordenar eventos e cursos da Escola, recepcionando os participantes;

Il - organizar ambientes de acordo com recursos necessarios para execucao de eventos e cursos da
Escola;

lIl - preparar relatério pedagdgico ao término de eventos e cursos da Escola;
IV - atualizar informacgdes e dados no SIGECAP;

V - encaminhar a respectiva area da Escola sugestdes e reclamacdes que aprimorem 0s Servigcos
ofertados.

Subsecéao Il
Do Nucleo de
Editoracdo do Material Didéatico

Art. 15. Ao Nucleo de Editoragdo do Material Didatico compete:
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| - executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de servigos editoriais do material didatico;

Il - atender as demandas da Escola, participando ativamente das diversas etapas relacionadas com
a execucao dos programas educacionais de responsabilidade da ESAT;

[l - conferir o material didatico encaminhado pelos facilitadores e pelo tutor dos programas
educacionais de responsabilidade da ESAT;

IV - fazer a editoracdo do material didatico encaminhado a Escola;

V - disponibilizar em arquivo PDF todos os documentos, apostilas, exercicios e outros documentos
necessarios a execucao das capacitacdes da Escola;

VI - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 16. Sao atribuicbes do Chefe do Nucleo de Editoragdo do Material Didatico:

| - fazer a editoracéo do material didatico encaminhado a Escola;

Il - disponibilizar em arquivo PDF todos os documentos, apostilas, exercicios e outros documentos
necessarios a execucao das capacitacdes da Escola;

lIl - guardar copia de material didatico utilizado em capacitagdes da Escola.

Subsecao IV

Do Nucleo de

Tecnologia Educacional

Art. 17. Ao Nucleo de Tecnologia Educacional compete:

| - executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de agfes e servigos tecnoldgicos educacionais,
EAD e presencial;

Il - atender as demandas da Escola, participando ativamente das diversas etapas relacionadas com
a execucao dos programas educacionais de responsabilidade da ESAT;

lll - atuar conjuntamente com o Nucleo de Treinamento Presencial e a Distancia na execucgao de
programas de capacitacao;

IV - propor melhorias para assegurar a qualidade na prestacao dos servi¢gos educacionais;

V - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 18. Sao atribuicbes do Chefe do Nucleo de Tecnologia Educacional:

| - coordenar eventos e cursos da Escola;
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Il - preparar material e recursos necessarios para execucao de eventos e cursos da Escola;
[l - elaborar relatério pedagogico ao término de eventos e cursos da Escola;
IV - atualizar informacgdes e dados no SIGECAP;

V - encaminhar a respectiva area da Escola sugestdes e reclamac¢des que aprimorem 0s Servigcos
ofertados.

Secéo IV
Da Geréncia Operacional
de Educacédo a Distancia

Art. 19. A Geréncia Operacional de Educacéo a Distancia compete:

| - planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento e a execugao dos projetos
relacionados a educacao a distancia;

Il - prover, juntamente, com a Assessoria de Acompanhamento Pedagdgico, assisténcia pedagogica
ao conteudista, tutor e chefe do nucleo de EAD nos processos de cursos;

lIl - primar pela qualificagcéo, aprimoramento, formacéo e selecao de profissional conteudista e tutor;

IV - realizar estudos de prospeccao na area de tecnologia da informacao, visando a internalizacao
de novas tecnologias para aprimorar o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA;

V - administrar o Portal de Educacé&o Corporativa da Secretaria de Estado da Receita - SER,
incluindo a preservacao do acervo educacional, mediante a utilizagdo de processos informatizados;

VI - definir, juntamente com a Geréncia de Tecnologia da Informacéo - GTI, a plataforma tecnoldgica
e os padrdes de tecnologia da informacéo para uso da Escola;

VII - acompanhar, controlar e administrar, junto a GTI, os recursos relacionados as instalagfes de
infraestrutura de TI, acesso web, hardware, software basico e aplicativos;

VIII - acompanhar, controlar e executar os servigcos de manutencao, integracao, prospeccao,
melhoria e desenvolvimento de sistemas de informacgfes corporativas, solu¢des tecnologicas
especificas e sitios na internet, bem como a administracéo de suas bases de dados;

IX - planejar e avaliar, conjuntamente com o chefe do nucleo de design instrucional de EAD, as
atividades de producéo de conteado em midia digital;

X - planejar, conjuntamente com o chefe do nucleo de educacéo a distancia, a sistematica de
orientacdo e acompanhamento dos servidores usuérios dos cursos EAD e dos tutores, garantindo
gue os servidores tenham suas dificuldades regularmente monitoradas, recebendo respostas rapidas
as suas duavidas, incentivos e orientagdo quanto ao progresso nos estudos;
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XI - primar pela qualidade do material disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA
nos seus aspectos cientificos, culturais, éticos, estéticos, didatico-pedagdgicos e motivacionais, bem
como a sua adequagdo aos meios e as tecnologias de informagéo e comunicagéo disponibilizadas
pela Escola;

XII - gerenciar o Sistema Gerenciador de Capacitacao - SIGECAP, propondo melhorias e
aperfeicoamentos de modo a atender as demandas internas da Escola e dos servidores;

XIll - apoiar as atividades da Geréncia Operacional de Educagéo Fiscal no &mbito do uso da
tecnologia da informacao e comunicacéo;

X1V - disponibilizar os meios necessérios para divulgagado da Revista Eletronica da ESAT, periédico
cientifico tributario e ciéncias afins;

XV - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 20. Sao atribuicbes do Gerente Operacional de Educagéo a Distancia:

| - administrar o Portal de Educacéo Corporativa da SER, incluindo a preservagéo do acervo
educacional, mediante a utilizagdo de processos informatizados;

Il - administrar o Sistema Gerenciador de Capacitacéo - SIGECAP propondo melhorias e
aperfeicoamento de funcionalidades;

[l - definir, juntamente com a Geréncia de Tecnologia da Informag&o- GTI, a plataforma tecnoldgica
e os padrdes de tecnologia da informacéo para uso da Escola;

IV - administrar todos os recursos relacionados a infraestrutura de Tl de uso da Escola;

V - controlar e executar os servigcos de manutencéo relacionados a sistemas de informagdes
corporativas;

VI - desenvolver solugdes tecnoldgicas especificas e sitios na internet;
VII - administrar a base de dados da Escola;

VIII - avaliar todo o conteudo em midia digital produzido pelo chefe do nucleo de design instrucional
de EAD;

IX - avaliar os cursos ofertados pelo ambiente virtual de aprendizagem,;

X - atestar nota de servico do tutor.

Subsecéo |
Do Nucleo de
Educacdo a Distancia
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Art. 21. Ao Nucleo de Educacéo a Distancia compete:

| - coordenar e preparar as condi¢des e 0s recursos necessarios no Ambiente Virtual de
Aprendizagem - AVA para a execucao de a¢des educacionais, observando os requisitos
estabelecidos na Matriz de Capacitacéo;

Il - elaborar o cronograma dos cursos, de acordo com a matriz de capacitagéo, estruturando o AVA,;

lIl - mediar, entre o conteudista e o design instrucional de EAD, a orientagao do trabalho de
elaboracdo do material didatico na linguagem apropriada e de acordo com o guia didético;

IV - abrir inscricdes no Portal Corporativo da ESAT, recebendo as demandas e efetivando-as no
ambiente virtual de aprendizagem;

V - acompanhar as solicitagdes de cancelamento de inscricdo nos cursos EAD, observando o
disposto no art. 13 do Decreto n°® 33.374, de 01 de marc¢o de 2013, e emitir parecer quanto a
aceitabilidade da justificativa,

VI - acompanhar a frequéncia de acessos no ambiente virtual, dando ciéncia ao tutor quando da
necessidade de estimular a participacéo do aluno EAD;

VII - interagir com o tutor, acompanhando seu desempenho, tempestividade das respostas as
demandas dos alunos, informando a Assessoria de Acompanhamento Pedagdgico para as devidas
providéncias;

VIII - controlar e minimizar indices de evaséo dos cursos EAD, a partir da analise dos relatérios
gerados pela plataforma Moodle;

IX - encaminhar feedback da avaliacao de reac&o aos participantes e ao tutor dos cursos EAD
realizados;

X - manter atualizados os indicadores de treinamento e desenvolvimento de cursos EAD, coletando
mensalmente os dados numéricos para composi¢ao do relatério de atividades anual;

Xl - planejar e coordenar, juntamente com o Nucleo de Editoragédo de Material Didético, o
desenvolvimento de servigos editoriais do material didatico dos cursos EAD, quando for o caso;

XIl - auxiliar a Geréncia Operacional de Educacéo Fiscal na execucao de cursos destinados ao
publico externo;

XIIl - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 22. Sao atribuicbes do Chefe do Nucleo de Educacéo a Distancia:

| - gerenciar projeto de evento de capacitacdo, formalizando processo administrativo com toda a
documentagéao pertinente;

Il - tramitar processo no sistema ATF, acompanhando-o fisica e eletronicamente;

[1l - solicitar material didatico do conteudista;
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IV - encaminhar material didatico para elaboragéo do design instrucional do curso EAD;
V - acompanhar inscri¢oes;
VI - acompanhar a execucédo do curso EAD, contactando o tutor sempre que necessario;

VII - acompanhar, juntamente, com o Gerente Operacional de Educagé&o a Distancia e a Assessora
de Acompanhamento Pedagdgico, a consolidacdo da avaliacdo de rea¢édo dos cursos;

VIII - encaminhar feedback da avaliacao de reacéo aos participantes e tutor dos cursos EAD
realizados;

IX - gerenciar dados e informagdes de cursos internos e externos EAD;

X - enviar informacdes de cursos EAD para Chefia do Nucleo de Educacéo Presencial para elaborar
relatorio mensal da Escola.

Subsecao i
Do Nucleo de
Educacéo Design Instrucional do EAD
Art. 23. Ao Nucleo de Design Instrucional de EAD compete:
| - planejar, coordenar e gerenciar projetos de design instrucional,
Il - adaptar o contetdo do guia didatico para uso no AVA, usando software’s e Tecnologias de
Informacdo e Comunicagéo - TIC's inovadoras e que propiciem aperfeicoamento continuo do

processo de aprendizagem,;

[l - atuar junto ao conteudista, orientando-o na estruturagao do curso ou disciplina e na definicdo de
midias a serem utilizadas no curso ofertado no AVA,

IV - desenvolver fundamentos de design aliados a teoria da aprendizagem, atuando como
especialista em tecnologia educacional,

V - propor ao conteudista e tutor solu¢des e métodos que promovam a melhor instru¢cdo e uma
aprendizagem mais significativa;

VI - promover a colaboragao, parceria e o relacionamento entre os participantes de um projeto de
design;

VII - propor tecnologias emergentes que aprimorem o design instrucional e aperfeicoem a
aprendizagem organizacional;

VIII - promover o marketing institucional,

IX - administrar as redes sociais, criando publicac6es que promovam a imagem da Escola e dé
visibilidade as a¢des do Programa de Educacao Fiscal;

X - produzir pequenos videos e pecas publicitarias que promovam a imagem interna e externa da
Escola;
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XI - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 24. Sao atribuicfes do Chefe do Nucleo de Design Instrucional de EAD:

| - elaborar design instrucional de curso EAD;

Il - encaminhar design instrucional para validagéo do conteudista e/ou tutor;

lll - produzir banner, video e outras publica¢des para divulgacdo dos produtos e servigos da Escola;

IV - publicar midias, resumos de atividades da Escola, informes de cursos e eventos, nas redes
sociais, sempre gue necessario;

V - preparar projeto gréfico da Revista Eletrénica da ESAT, periédico cientifico tributario e ciéncias
afins.

Secéo V
Da Geréncia Operacional
de Educacao Fiscal
Art. 25. A Geréncia Operacional de Educacéo Fiscal compete:

| - planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a
continuidade e visibilidade das a¢g6es do Programa Nacional de Educacéo Fiscal - PNEF;

Il - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades do Grupo de Educacé&o Fiscal Estadual -
GEFE, atuando na integracéo das experiéncias dos 6rgaos federais, estaduais, municipais e outras
organizacoes;

lIl - fomentar parcerias para ampliagdo do Programa de Educacéo Fiscal,

IV - planejar, executar e avaliar o desenvolvimento de cursos de formacéo de disseminadores do
programa, nas modalidades presencial e a distancia,

V - produzir material pedagdgico e de divulgacdo em nivel estadual,

VI - estabelecer instrumentos de monitoramento do programa nos diversos segmentos de
abrangéncia,

VII - promover ac¢des que assegurem a sustentabilidade e a continuidade do programa;

VIII - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 26. Sao atribuicdes do Gerente Operacional de Educacgao Fiscal:

| - contactar escolas para ofertar cursos e eventos do programa de educacéao fiscal,
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Il - organizar cursos presenciais de capacitacdo de professores, servidores e outros publicos no
ambito do programa de educacéo fiscal;

[l - firmar parcerias com instituicdes publicas e privadas para o desenvolvimento de a¢des conjuntas
no ambito programa de educacao fiscal;

IV - coordenar cursos EAD do programa "Semeando Sementes da Cidadania”;

V - manter atualizadas as informacdes relacionadas ao cadastro de participantes das atividades da
educacéo fiscal;

VI - gerenciar os indicadores da educacéo fiscal;
VIl - organizar eventos que deem visibilidade ao programa;

VIII - preparar divulgacéo educativa para as midias sociais em datas comemorativas que envolvam
aguecimento do comércio.

Secéo VI
Da Geréncia Operacional de
Execucdo Orcamentéria e Financeira
Art. 27. A Geréncia Operacional de Execucédo Orcamentéaria e Financeira compete:

| - desenvolver as atividades relacionadas a execugdo orgamentaria e financeira;

Il - assessorar na elaboracdo do plano plurianual, da proposta orcamentaria anual e na solicitacao
de créditos orgcamentarios adicionais para a Escola;

lIl - elaborar a programacéo financeira e realizar a execugao das despesas;
IV - elaborar os demonstrativos, em sua area de competéncia, para compor o relatério anual;

V - acompanhar os atos normativos referentes ao sistema de planejamento, orgcamento e finangas do
Poder Executivo, cumprindo expressamente as hormas estabelecidas;

VI - pagar fornecedores, facilitadores e tutores de acordo com as normas vigentes no Sistema
Integrado de Administragao Financeira;

VII - elaborar a prestacéo para apreciacdo do Comité Gestor e demais 6rgaos de fiscalizagao;

VIII - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 28. Sao atribuicbes do Gerente Operacional de Execucdo Or¢camentéaria e Financeira:
| - elaborar a proposta orcamentéria anual da Escola;
Il - gerenciar a dotagdo orgamentaria,;

[l - solicitar reprogramacao de dotacdo orcamentaria, caso necessario;
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IV - manusear o sistema integrado de administracdo financeira - SIAF;

V - fazer reserva orcamentaria,

VI - emitir nota de empenho da despesa, incluindo obriga¢des patronais;

VII - liquidar despesa;

VIII - conferir documento fiscal de acordo com processo que deu origem a despesa;

IX - conferir certiddes;

X - pagar despesa,;

Xl - enviar Guia de Previdéncia Social - GPS para autenticacdo na Geréncia Financeira da SER,;

XIl - gerenciar diarias no Sistema de Gerenciamento para Concesséao das Diarias Administrativas -
SGCDA;

XIII - elaborar prestacao de contas, incluindo todas as despesas mensais;

XIV - arquivar processos fisicamente e no sistema ATF, zelando pela sua guarda para fins de
comprovacgéao de despesa junto aos orgaos reguladores.

Subsecéo |
Do Nucleo de
Educacdo Logistica e Patriménio

Art. 29. Ao Ndcleo de Logistica e Patrimbnio compete:

| - planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos servicos logisticos e
patrimoniais;

Il - executar os procedimentos de aquisi¢cédo e contratacédo da Escola, obtendo estimativas de precos
de acordo com a legislagao vigente;

lIl - operacionalizar, executar e controlar as atividades relacionadas ao funcionamento e a
manutenc¢ao das instalacbes da Escola;

IV - coordenar a gestdo de material e de patrimonio;

V - executar as atividades de apoio administrativo, inclusive arquivamento de documentos;
VI - gerir os processos de aquisi¢ao e contratacao junto ao Sistema da Central de Compras;
VII - gerir processos de inexigibilidade junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - zelar pela manutencéo das dependéncias da Escola, bem como o funcionamento e uso
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adequado dos servicos de infraestrutura, transporte e refeitorio;

IX - praticar outros atos que, por sua natureza, estejam na sua area de competéncia.

Art. 30. Sao atribuicbes do Chefe do Nucleo de Logistica e Patrimdnio:

| - acompanhar a movimentacdo de equipamentos e moveis que compdem o patriménio da Escola;
Il - cotar pregos, compondo processos de acordo com a legislagao vigente;

[l - emitir certidbes para compor processos;

IV - dar entrada em processos junto ao Sistema da Central de Compras, incluindo toda a
documentagéao pertinente;

V - dar entrada em processos de inexigibilidade junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VI - acompanhar a publicagdo de extratos em decorréncia de convénios e termos de cooperacao
firmados;

VII - gerir pessoal terceirizado;
VIII - acompanhar a limpeza e manutencao das dependéncias da Escola;
IX - acompanhar estoque de material didatico e pedagogico da Escola;

X - abrir ordem de servigcos para manutencao de servigos e equipamentos sempre que necessario.

TITULO 1l
DO CONSELHO GESTOR

Art. 31. O Conselho Gestor da ESAT compor-se-a dos seguintes membros:

| - Secretario de Estado da Receita;

Il - Gerente Executivo da ESAT;

lIl - Gerente Operacional de Formagéao e Educacéo Corporativa;

IV - Gerente Executivo de Fiscalizagéo de Tributos Estaduais da Secretaria de Estado da Receita;
V - Gerente de Planejamento da Secretaria de Estado da Receita;

VI - Gerente de Administracao da Secretaria de Estado da Receita;

VII - 1 (um) representante da entidade de classe do Grupo Servidores Fiscais Tributarios.

8 1° A Presidéncia do Conselho Gestor cabera ao Secretario de Estado da Receita, tendo como
substituto e Vice-presidente o Gerente Executivo da ESAT.
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§ 2° O Conselho Gestor se reunira, ordinariamente, uma vez a cada semestre, e suas deliberacdes
serdao aprovadas por maioria simples de seus membros.

8 3° As reunides e deliberacdes do Conselho Gestor serao registradas em ata, secretariada por
integrante da Escola, conforme determinacdo da Geréncia Executiva da ESAT.
Art. 32. Compete ao Conselho Gestor:

| - determinar a execucao prioritaria dos programas ou cursos de formacao técnica, ambientacao,
aperfeicoamento, qualificacdo ou extenséo;

Il - analisar e emitir parecer sobre o relatorio semestral de atividades da ESAT;
[l - apreciar e emitir parecer na prestagcéo de contas semestral da Escola;

IV - sugerir campos de estudos, pesquisa e elaboracdo de projetos para desenvolvimento pela
ESAT.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33. A Escola de Administracao Tributaria podera:

| - participar da realizac@o e coordenacgdo de programas especificos, em nivel de pés-graduacao
(especializacdes, mestrados e doutorados), mediante convénios com universidades, centros
culturais e de pesquisa, observada a legislacdo pertinente;

Il - celebrar e implementar convénios, acordos, ajustes, protocolos de intencdes e praticar atos
decorrentes de contratos firmados com 6rgdos da administracdo publica ou entidades privadas,
observada a legislagcéo especifica.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. A Geréncia Executiva da ESAT, juntamente com o titular da Secretaria de Estado da
Receita, fara publicar as Normas relativas a politica de Treinamento e Desenvolvimento dos
servidores da SER.

Art. 35. E vedado a Escola de Administracédo Tributaria - ESAT contratar pessoal para seu quadro
efetivo.

Art. 36. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regulamento Interno
serdo esclarecidos em Portaria do Secretario de Estado da Receita.
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Marconi Marques Frazao
Secretario de Estado da Receita
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