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Documentos Oficiais

Procuradoria-Geral do Municipio
Protocolo: 444694

INSTRUGAO NORMATIVA 006/2023
PROCESSO 23.0.000090947-5

Estabelece critérios para a participagdo e custeio dos servidores da Procuradoria-
Geral do Municipio em cursos e eventos técnicos e/ou cientificos (com ou sem
pagamento de diarias e passagens).

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuigbes legais previstas no artigo 11, XV, da Lei Complementar
701, de 18 de julho de 2012,

CONSIDERANDO a necessidade de qualificagdo permanente e aprimoramento profissional do corpo funcional da PGM, por
intermédio de estudos cientificos, intercambio de experiéncias técnico-administrativas e juridicas, cursos de Pés-Graduagéo
Lato sensu e Stricto sensu, eventos, cursos, seminarios e similares;

CONSIDERANDO as diretrizes de aplicagdo de recursos do Fundo de Reaparelhamento e Modernizagdo da Procuradoria-
Geral do Municipio — FURPGM, definidas pela Lei 9.877, de 15 de dezembro de 2005, regulamentada pelos Decreto
Municipal n® 15.121/2006 e pelo Decreto Municipal n® 18.477, de 06 de dezembro de 2013;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer tratamento isonémico e transparente para participagdo de servidores nos
referidos cursos e eventos técnicos e/ou cientificos, com o estabelecimento de critérios voltados ao aprimoramento do
exercicio das atribuigdes institucionais da Procuradoria-Geral do Municipio;

CONSIDERANDO o regramento vigente que estabelece o procedimento para a autorizagdo de afastamentos e de viagens, e
realizacdo de deslocamentos mediante o fornecimento de passagens aos agentes publicos, politicos, aos dirigentes
maximos, aos servidores municipais e, excepcionalmente, aos agentes colaboradores com a Administragdo Publica
Municipal, no ambito da Administragéo Direta e Indireta;

CONSIDERANDO a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que institui a nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos,
quanto ao Processo Licitatério para Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo e demais modalidades

DETERMINA:
DAS DISPOSIGOES GERAIS

| — O servidor podera ser liberado para participar de atividades de qualificagcdo e capacitagéo profissional, de acordo com o
interesse da PGM, observadas as normas desta Instrugao.

Il - Aliberagao para participagéo e o custeio do investimento, se for o caso, observara os seguintes critérios:

a) as prioridades da PGM;

b) a analise do retorno do investimento na capacitagéo profissional para as atividades exercidas pelo servidor na PGM;

c) a disponibilidade orcamentaria existente, podendo, em caso de limitagcdo, ser autorizado o custeio parcial ou negada a
capacitagéo profissional;

d) a relagédo do conteldo do curso ou evento com as atribuigdes do cargo, a fungéo ou as atividades exercidas;

e) a analise, pela chefia imediata, da auséncia de prejuizo ao exercicio das fungdes.

Paragrafo unico. O custeio de cursos ou eventos cuja matéria seja especializada, deve observar a prioridade para os
demandantes que atuam na area.




Il - Nos casos de afastamentos com custeio de diarias e/ou passagens, € necessaria autorizagdo do Procurador-Geral e,
posteriormente, do Prefeito, nos termos do art. 4°, Decreto 21.458/2022.

IV — Poderéo ser custeados eventos e cursos (inclusive de Pés-Graduagdo Lato senso e Stricto sensu) aos servidores de
provimento efetivo e que estejam em exercicio na PGM, desde que observados os termos de compromisso especificos para
cada um dos casos.

V - Em situagbes excepcionais e devidamente justificadas, podera ser autorizado o custeio para servidores ndo lotados na
PGM, desde que a capacitagdo atenda os interesse ou necessidades da PGM.
Paragrafo unico. A autorizagdo de que trata este item ndo se estende a cursos de Pés-Graduagéo.

VI - Ao servidor ocupante de cargo comissionado (CC) ou Adido externo, podera ser deferido o custeio de eventos e cursos
diversos, exceto cursos de Pds-Graduacéo Strictu sensu, e desde que haja relagao direta e imediata com a atividade que
estiver sendo exercida de modo especifico na PGM e que seja demandado pelo Procurador-Geral, observados os termos de
compromisso respectivos para cada um dos casos.

VIl - No Termo de Compromisso (formulario eletrobnico Termo de Compromisso — CEDIM), serdo estabelecidos critérios
especificos para ressarcimento integral ou proporcional dos valores custeados, nas hipéteses em que ocorrer rompimento do
vinculo, durante o curso, por exoneragado, aposentadoria, demissdo, cessacédo de cedéncia externa, inassiduidade ou pelo
nao cumprimento dos requisitos académicos, valendo como titulo executivo extrajudicial, na forma da legislagao vigente.

§ 1° Nas hipoteses de cursos de Pés-Graduacéo, em caso de desligamento do beneficiado dos quadros da PGM no periodo
inferior a dois anos, contados da conclusdo, os valores custeados, nos termos desta Instrugdo Normativa, deverdo ser
integralmente ressarcidos.

§ 2° Na hipdtese de custeio de cursos de Pds-Graduagdo Lato sensu para servidores ocupantes de cargo de provimento
comissionado, e havendo desligamento do Municipio em periodo inferior a dois anos, devera constar no Termo de
Compromisso que o beneficiario se abstera de patrocinar demandas judiciais em desfavor da Fazenda Publica Municipal no
biénio subsequente ao desligamento.

VIl — Servidores com afastamentos legais previstos nos incisos VII, VIII, XVII do art. 76 e incisos V, VI, VII, VI, do art. 141,
todos da Lei Complementar 133/85; art. 45 da Lei Organica Municipal; e incisos V, VII, do art. 55 e art. 60, da Lei
Complementar 701/2012, ndo farado jus ao investimento em capacitagdo com recursos orgamentarios do FURPGM.

IX — Correrdo por conta do requerente a eventual exigéncia de valores complementares ndo previstos no contrato original
oriundo de agdo ou omisséo do proprio, independentemente da motivagdo, exceto nos casos relacionados a problemas de
saude devidamente comprovados por laudo médico, registrados por biometria e que gerem incapacidade para o cumprimento
das obrigagoes.

X — A desisténcia, o ndo comparecimento ou a frequéncia insuficiente da carga horaria minima prevista pelo curso ou evento
com emissdo de certificado obrigara o requerente ao reembolso total dos valores individuais investidos, exceto nos casos
devidamente justificados e homologados pelo Procurador-Geral.

Paragrafo unico. Excetua-se o disposto neste artigo se houver a possibilidade, em razdo da desisténcia, de substituicdo por
outro servidor interessado, desde que nao haja a necessidade de serem aportados novos recursos.

DO REQUERIMENTO E ANALISE DO PEDIDO

Xl - O requerente devera abrir Processo SEl, preferencialmente com antecedéncia de 30 dias ao evento, ou tempo suficiente
para a devida tramitacdo, devendo optar por um dos seguintes tipos de Processo:

a) Processo SEI “RH - CAPACITACAO: Organizagéo de Cursos e Eventos de Desenvolvimento de Pessoal’;

b) Processo SEI “RH - CAPACITACAO: Curso de Pés-Graduagéo”;

Paragrafo unico. Nos casos em que houver a necessidade de afastamento com custeio de diarias e/ou passagens aéreas, 0
requerente devera, ainda, abrir Processo SEI “RH - VIAGEM: autorizagao/diarias/afastamentos”, relacionado ao Processo de
capacitagao.

XIl — Cabera ao requerente a juntada de material de divulgagao do curso ou evento (folder, Edital, etc.), que contenham
valores, datas de inicio-fim, formas de contato, bem como certificar-se que a Instituicdo celebra Contratos com a
Administracdo Publica e aceita pagamento por empenho.

XIll - O Despacho de requerimento sera encaminhado a chefia imediata contendo a solicitagao e a justificativa do custeio da
atividade de capacitagdo profissional cabendo também ao requerente:

a) apontar as caracteristicas da atividade de capacitagéo profissional;

b) fundamentar o interesse e a importancia da participacéo, indicando os motivos e a vinculagdo com as atividades do cargo
ou fungéo;

c) identificar as despesas a serem custeadas (valor do curso, diarias — passagens, demais custos adjacentes);

d) apontar a singularidade e expertise do curso demandado e da Instituigdo escolhida;

e) juntar Formulario C117 diarias e afastamentos assinado pelo requerente e chefia imediata para formalizar afastamento
e/ou solicitar didrias e passagens aéreas.

Paragrafo unico. Nos cursos hibridos realizados fora do Estado, a opgdo de comparecimento presencial deve ser justificada e
homologada pela chefia imediata.

XIV - Para os cursos de Pés-Graduacdo e MBA, o requerente devera preencher também o formulario eletrénico “Termo de
Compromisso — CEDIM”.

XV - A Chefia imediata, ao receber o pedido do requerente, manifestar-se-a, de forma fundamentada e conclusiva,
considerando a conveniéncia e pertinéncia da demanda, bem como a inexisténcia de prejuizo ao setor decorrente da
auséncia temporaria durante a realizagao do evento. Em caso de concordancia, enviara o Processo ao CEDIM.

XVI - O CEDIM encaminhara o Processo a ASSEPLA para verificagdo da disponibilidade orgamentaria e emissdo do PL pelo
FURPGM.




XVII - Verificada a disponibilidade, a ASSEPLA anexara o PL para homologagao do Coordenador Administrativo-Financeiro.
Apods, a CAF retornara o Processo ao CEDIM, para manifestagdo, observando os critérios técnicos e requisitos previstos no
item Il desta IN.

XVIIl - Havendo necessidade de encaminhar pedido ao Fundo de Reaparelhamento e Modernizagao da Procuradoria-Geral
do Municipio, de acordo com o objeto, valor ou programagdes orcamentarias, a CAF devera se manifestar no Processo e
direcionar para a Junta de Administragdo do FURPGM.

XIX - O CEDIM devera instruir o processo de contratagdo com o Projeto Basico homologado pelo Procurador-Geral,
Declaragéo de Conformidade em processo de contratagdo direta assinada pelo Fiscal de Contratos, planilha comparativa de
precos, certidoes e declaragdes conforme determina a legislagao vigente.

XX - O Processo seguira para registro da dispensa/lnexigibilidade na EGC/DLC/SMAP para atribuigdo de numeragao
sequencial de acordo com o enquadramento legal.

XXI - O CEDIM providenciara extrato de dispensalinexigibilidade de Licitagao para a assinatura do PG e posterior publicagéo
no DOPA, e cadastramento no LICITACON pela ECC/CAF/PGM - (IN16/2021 SMAP-DLC).

XXII - Compete ao requerente os procedimentos de inscrigao e matricula quando se tratar de cursos/eventos individuais.
Paragrafo unico. Excepcionalmente, nos casos em que a efetivagdo da matricula em cursos ou eventos, exceto Pds-
Graduacgao, ocorrer em instituicdo que nao admitir empenho ou na qual ndo seja possivel a contratagdo com a Administragao
Publica, o pagamento devera ser feito pelo requerente com pedido posterior de ressarcimento, observada a prévia tramitacéo
prevista nesta Instrucdo Normativa e, observando o disposto na IN 002/2023 da CGM, com a juntada da seguinte
documentacéo:

a) Justificativa fundamentada do servidor sobre a necessidade do pagamento por ressarcimento;

b) Autorizagédo do Procurador-Geral para o ressarcimento;

c) Comprovante de pagamento.

DA CONCESSAO DE PASSAGENS AEREAS E DIARIAS

XXIII - Nos casos em que o evento ocorrer fora de Porto Alegre, com 6nus para o Municipio, Procurador-Geral e Prefeito
deverao autorizar o afastamento, nos termos do Decreto 21.458/2022, conforme fluxo a seguir:

a) O pedido, encaminhado pelo CEDIM a CV-Central de Viagens/GP, devera tramitar em processo especifico, relacionado ao
Processo de contratagcdo, com a seguinte denominagdo: RH - viagem: autorizacido/diaria/afastamento. A CV/GP fara a
cotacdo das passagens. Na sequéncia, o Processo devera ser encaminhado a CAF, que autorizara a emissado de PL, caso
haja disponibilidade orgamentaria;

b) O CEDIM encaminhara ao Prefeito Oficio assinado pelo Procurador-Geral solicitando a cotacdo de passagens aéreas,
autorizacéo para afastamento, pagamento de diarias e passagens aéreas, caso necessario;

c) Ap6s autorizagdo da CV/GP, o processo retornara ao CEDIM para escolha de opgdes de voo junto ao requerente e para
encaminhamento do afastamento junto a GRH,;

d) As opcdes de vOo devem se limitar ao periodo do evento, ndo ultrapassando mais de um dia antes e depois do evento,
exceto em casos justificados e autorizados pelo Procurador-Geral.

XXIV - Quando a viagem for superior a 30 dias ou internacional, sem 6nus para o Municipio, cabera ao Secretario de
Administragdo e Patrimonio apreciar e autorizar o requerimento, nos termos do Decreto 21.458/2022.

XXV - O CEDIM encaminhara o Processo a ASSEPLA para inclusdo de empenho da compra de passagem aéreas e
encaminhamento para pagamento de diarias.

XXVI - O Processo retornara a CV/GP para emissdo de passagens aéreas, apds confirmagao do requerente, que tem prazo
de até 24h para manifestagéo.

DISPOSIGOES FINAIS

XXVII - Apés o evento, o requerente devera confirmar a utilizagdo das diarias e passagens aéreas por intermédio de
Despacho e anexar Certificado/Atestado de participagdo ou conclusdo do evento, bem como preencher o “Relatério
Simplificado sobre o Evento C255” e enviar ao CEDIM até 15 dias apds concluséo do evento.

Paragrafo unico. Fica delegada ao CEDIM a competéncia prevista do art. 11, inciso VI, do Decreto 21.458/2022, de requisitar
ao servidor, apos o seu retorno:

a) O Relatorio — modelo C255 do SEI;

b) O anexo dos documentos comprobatérios da viagem.

XXVIII - No final do curso de Pés-Graduagao, o servidor devera, respeitados os prazos estabelecidos pelo curso, comprovar a
obtengao do titulo e a realizagdo do respectivo trabalho de conclusao exigido, bem como disponibilizara a PGM o referido
trabalho mediante a entrega de cdpia, para posterior arquivamento junto ao CEDIM.

XXIX - No final de curso/evento, exceto Pés-Graduagao, o requerente devera juntar e assinar o formulario C255 contendo
relatério simplificado dos assuntos abordados no evento.

XXX - O servidor que participar de cursos de Pés-Graduagao devera, ao longo da realizagédo do curso, apresentar ao CEDIM:
a) semestralmente, atestado de frequéncia as aulas;
b) ao final do curso, artigo para publicacdo na Revista da PGM e o certificado ou diploma de concluséo.

XXXI - O CEDIM mantera banco de dados atualizado com todas as informagdes relativas aos eventos técnicos/cientificos
com participacdo dos servidores da PGM.

XXXII - N&o serdo autorizadas novas solicitagdes dos servidores que nao tenham comprovado a conclusdo dos
cursos/eventos por meio da apresentagao de certificado, producao de artigo cientifico ou entrega do trabalho de conclusao de
curso, dissertagéo ou tese, salvo justificativa aceita pelos superiores hierarquicos, quando devidamente ressarcidos.




§ 1° O CEDIM notificara o servidor para apresentar os documentos em um prazo de 15 (quinze) dias. A notificagcéo devera ser
langada nos Autos do Processo no qual tramitou a contratagao.

§ 2° O servidor que deixar de atender a Notificagdo nado tera direito ao custeio de participagdo em cursos/eventos futuros até
que seja regularizada a apresentagdo dos documentos.

XXXIII - Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 002/2013.
XXXIV - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Porto Alegre, 19 de setembro de 2023.

ROBERTO SILVA DA ROCHA, Procurador-Geral do Municipio.
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