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ESTADO DE MINAS GERAIS
CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA

CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001.2024 DE 15.10.2024

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024, DE 15 DE OUTUBRO
DE 2024

Dispoe sobre a participacdo de servidores e agentes
politicos em agoes de educagdo, capacitagdo,
formacgdo e aperfeicoamento.

A Controladoria Geral da Camara, no uso de suas atribui¢cdes, com
fulcro no artigo 7° da Lei 1.251/2019 e considerando o inciso Il da Lei
Complementar n® 166/2023, juntamente com a Presidéncia desta Casa
Legislativa, conforme o artigo 15 da Lei Municipal 1.235/2018

RESOLVEM:

Art. 1° A participagdo de servidores e agentes politicos em agdes de
educagdo, capacitacdo, formacdo e aperfeicoamento no ambito da
Céamara Municipal de Conquista fica regulamentada por esta Instrucdo
Normativa.

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 2° Para fins de participagdo em cursos de aprendizado,
capacitagdo, formagdo e aperfeicoamento em eventos internos e
externos o servidor publico ou agente politico interessado, quando
houver dispéndio para a Camara, devera formular requerimento ao
Presidente da Camara conforme formulario anexo a esta Instrugdo
Normativa.

Art. 3° A participagdo de servidor ou agente politico em acdo de
educagdo fica sujeita ao cumprimento das seguintes exigéncias:

I —justificativa da necessidade do evento;

Il — correlagdo do evento ou curso com as fungdes dos agentes
politicos, atribui¢des do cargo ou com as atividades desempenhadas
pelo servidor quando no exercicio de fungdo comissionada ou
gratificada, e com as atividades desenvolvidas na sua unidade de
lotag@o;

III — contribuigdo do evento para a melhoria do desempenho funcional
¢ da qualidade dos servigos prestados;

IV — disponibilidade financeiro-or¢gamentaria.

Art. 4° Sera computada como hora trabalhada a frequéncia em cursos
e treinamentos.

§ 1°. As agdes de formagdo e aperfeicoamento deverdo ser oferecidas,
preferencialmente, durante a jornada de trabalho do servidor.

§ 2°. Caso a ag8o de formagdo e aperfeicoamento tenha carga horaria
inferior a jornada diaria, o servidor devera cumprir as horas faltantes,
na forma a ser acordada com a chefia imediata.

§3°. Computar-se-do também como tempo a disposi¢do o periodo que
o servidor que tiver de deslocar para outro municipio a fim de se
capacitar.

§4°. No caso do paragrafo §3°, o marco inicial da contagem do tempo
dar-se-a a partir da saida do servidor da cidade de Conquista e o
término quando chegar na cidade.

Art. 5° As agdes de educag@o serdo realizadas preferencialmente a
distancia, observada a especificidade da a¢do formativa.

§ 1° Desde que aprovado previamente pelo Presidente da Camara,
apos parecer da Controladoria, os servidores inscritos em ag¢des de
educagdo a distdncia podem se dedicar até 1 (uma) hora didria de
trabalho para participagdo nas atividades de interesse da
administragao.

§ 2° Salvo autorizagdo expressa do Presidente da Camara, as horas de
estudo realizadas pelo servidor fora das dependéncias da Camara, na
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metodologia a distdncia, ndo serfo computadas como horas
trabalhadas.

Art. 6° E vedada a inscrigdo em acgdes de treinamento de servidor que,
no periodo de realizagdo do evento, estiver:

I — em gozo de férias;

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

III — usufruindo licenca:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia;

b) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

¢) para o servigo militar;

d) para capacitagao;

¢) para desempenho de mandato classista;

f) a gestante, a adotante ou paternidade;

g) para tratamento da propria satde;

h) para atividades eleitorais.

§ 1° Cabe ao servidor conciliar os periodos de gozo de férias, assim
como as demais auséncias, licengas ou afastamentos mencionados nos
incisos I a III deste artigo, com o periodo de realizag@o do curso, para
evitar a superposicdo de dias.

§ 2° O Presidente da Camara podera, excepcionalmente, autorizar a
participagdo de servidores, em gozo de férias, em ag¢des de educagio
na modalidade a distancia.

Secao 11
Dos Eventos Internos

Art. 7°. Os eventos internos de aprendizagem, capacitacdo, formagao e
aperfeicoamento serdo previamente autorizados pelo Presidente da
Camara, ap6s parecer da Controladoria.

§1°. Compete ao Presidente da Camara também a autorizacdo da
participacdo dos servidores nos eventos internos.

§2°. Os agentes politicos poderfio participar dos eventos internos
relativos a curso de aprendizagem, capacitagdo, formagdo e
aperfeicoamento independentemente de anuéncia ou autorizagao.

Art. 8°. Os eventos internos serdo planejados e realizados com base na
defini¢@o das necessidades de treinamento e desenvolvimento a partir
de demandas formuladas pelos servidores e agentes politicos do qual
devem constar justificativa, objetivos, conteido, metodologia,
indicacdo dos participantes, periodo e carga horaria, e, no minimo,
uma proposta de entidade (pessoa fisica ou juridica) apta a atender os
requisitos do evento.

Art. 9°. A participagdo de servidor em evento interno fica sujeita as
seguintes exigéncias, além das previstas no artigo 3°:

I — encaminhamento ao superior hierarquico, pela unidade interessada,
do formulario Pedido de Inscri¢do em Evento preenchido e assinado,
até a data divulgada, sob pena de indeferimento prévio do pedido;

II — confirmagdo, por parte da area de Gestdo de Pessoas, da
participacgdo do servidor no evento.

Paragrafo tnico. Ndo poderd ser concedida a inscrigdo em evento
interno a todos os servidores em horario normal de expediente caso
reste prejudicada o atendimento ao publico, cabendo ao gestor
designar o responsavel pelo atendimento.

Art. 10. O servidor que participar de evento interno assume o
compromisso de: I — comparecer as aulas no horario determinado;

II — permanecer até o término da aula;

III — obter a frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) no evento;
e

IV — preencher e entregar a area de Gestdo de Pessoas o formulério de
Avaliagdo de Evento Interno via sistema eletronico, salvo nos casos
em que o servidor estiver impedido de acessar o sistema, caso em que
podera entrega-lo fisicamente;

Art. 11. A emissdo de certificado ou declaragdo de participagdo em
evento interno estd condicionada a frequéncia minima prevista no
inciso III do artigo 10.

Paragrafo unico. Nao recebera certificado ou declaragdo de
participacdo em evento interno o servidor que ndo obtiver a frequéncia
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minima de participagdo exigida no evento, ainda que sua auséncia
tenha sido justificada.

Secao I11
Dos Eventos Externos

Art. 12. A participagdo de servidores em eventos externos sera
previamente autorizada pelo Presidente da Camara apods parecer da
Controladoria.

Paragrafo unico. Quando houver algum dispéndio para a
Administragdo Publica, a participag@o de agentes politicos em eventos
externos devera ser igualmente autoriza pelo Presidente da Camara
apos parecer da Controladoria.

Art. 13. Considerando os riscos inerentes a viagens € os custos com
deslocamentos (diarias, abastecimento ou passagens ¢ manutencdo de
frota), sempre que for requerida a inscrigdo em cursos de
aprendizagem, capacitacdo, formagdo e aperfeicoamento fora da sede
da Camara Municipal de Conquista, a autorizacdo de participacdo e
inscrigdo ficara condicionada a demonstragdo de que ndo ha nenhum
curso na modalidade EAD com contetido programatico semelhante.
§1°. Quando for observado que ha cursos na modalidade EAD dever-
se-a priorizar a inscri¢do em cursos gratuitos fornecidos em Escolas de
Contas vinculadas ao Legislativo, com escolas de governo e
associagdes organizadas ligadas ao poder publico e instituigdes de
renome no cendrio estadual ou nacional, conforme paragrafo tinico do
artigo 3° da Lei Ordinaria municipal n® 1.235/2018;

§2°. Caso ndo haja cursos na modalidade EAD, considerando os
gratuitos e pagos, competird ao servidor publico ou agente politico
indicar se ha outros cursos com contetido programatico semelhante,
indicando o valor da inscri¢do e o local de realizagdo com a distancia,
bem como a singularidade do curso indicado como o mais apropriado
para o interesse do aprendizado;

§3°. Ao decidir entre os cursos presenciais ¢ EAD, o Presidente da
Cémara Municipal deverd considerar ndo somente o valor da
inscrigdo, mas sim o conjunto de todas as despesas (diarias,
abastecimento ou passagens ¢ manutengdo de frota).

Art. 14. A participagdo de servidor e agentes politicos, quando houver
dispéndio pela Administracdo Publica, em evento externo fica sujeita
ao cumprimento das seguintes exigéncias, além das previstas no artigo
3° desta IN:

I — auséncia de previsdo de realizagdo de evento interno com o mesmo
contetido programatico nos 3 meses seguintes ao requerimento, salvo
comprovagdo de necessidade de aprendizado imediato;

II — ndo-participacdo do servidor e agente politico, no ultimo ano, em
acdo de treinamento e desenvolvimento custeada pela Céamara
Municipal de Conquista com o mesmo conteudo programatico;

III — atendimento, por parte do servidor e agente politico, dos pré-
requisitos definidos pela entidade promotora do evento;

IV —regularidade fiscal e trabalhista da entidade promotora;

V — compatibilidade do valor da hora-aula do evento solicitado com a
média dos valores praticados no mercado;

VI — entrega do formulério de Solicitagdo de Participacdo em Evento
Externo e do Termo de Compromisso, preenchidos e assinados, pelo
servidor ou agente politico

acompanhados do contetido programatico ou dos temas a serem
abordados no evento, com antecedéncia minima de 15 (quinze)_dias
uteis.

§ 1° Excepcionalmente ao previsto no inciso I, podera ser autorizada a
participagdo de servidor em agdo de capacitagdo, desde que
devidamente justificado, apds parecer da Controladoria e autorizacdo
do Presidente da Camara.

§ 2° O prazo a que se refere o inciso VI sera contado a partir do
encaminhamento dos documentos devidamente assinados e completos
a Presidéncia da Camara.

Art. 15. O servidor que participar de evento externo assume o
compromisso de encaminhar a area de Gestdo de Pessoas, mediante
sistema eletronico e/ou e-mail, até o quinto dia 1til apds o
encerramento, os seguintes documentos:

I - copia do certificado ou declaragdo de participa¢do no evento; e II -
Formulario de Avaliagdo de Evento Externo.
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§ 1° Nos casos em que o servidor estiver impedido de acessar o
sistema eletronico e/ou e-mail, os documentos exigidos nos incisos I e
II deste artigo, poderdo ser entregues fisicamente.

§ 2° Na hipotese do § 1°, a copia do certificado ou da declaragao de
participagdo deverdo estar autenticados, podendo essa autenticagdo ser
feita pelo(a) assistente legislativo a vista do original e o Formulario de
Avaliagdo de Evento Externo, devidamente preenchido e assinado.

Art. 16. Quando houver a necessidade de pagamento de didrias,
conforme Lei Municipal n® 1.235/2018 ou norma que vier a substitui-
la, a parte interessada devera informar no formulario de Solicitagdo de
Participagdo em Evento Externo.

Secao IV
Dos Procedimentos Para Requerimento de Pagamento de
Inscricao

Art. 17. O Departamento Legislativo auxiliard os vereadores no
preenchimento do formulario de inscricdo — anexa a esta Instrugao
Normativa — em evento externo que gere dispéndio com taxa de
inscri¢do, seguindo-se o fluxo conforme os artigos subsequentes.

§1°. Competird ao Departamento Legislativo, enquanto auxilia os
vereadores, observar todos os requisitos instituidos nos artigos 3°, 14°
¢ demais dispositivos desta Instru¢do Normativa, cientificando o
vereador demandante acerca da impossibilidade de efetuar o curso
pretendido caso haja qualquer impedimento;

§2°. No ato de preenchimento do formuldrio de inscri¢io, o
Departamento Legislativo cientificara o vereador caso encontre curso
EAD gratuito com o mesmo conteido programatico, devendo-o
auxiliar no ato de inscrig@o e acesso ao curso caso seja demandado.

Art. 18. Apos o preenchimento pelo Departamento Legislativo no
auxilio aos vereadores ou pelo preenchimento dos servidores publicos
interessados na participacdo de evento interno ou externo que gere
dispéndio com taxa de inscrigdo ou matricula, devera ser encaminhado
o formulario anexo a esta Instrugdo Normativa a contabilidade
(contabilidade@camaraconquista.mg.gov.br ) da Camara de Conquista
para que seja verificada a existéncia de saldo orgamentario em dotagao
especifica.

§1°. Caso ndo exista saldo orcamentario, o setor de contabilidade
comunicara o interessado acerca da impossibilidade da realizagdo da
despesa, restando prejudicado o requerimento;

§2°. Caso exista saldo or¢amentario, o setor de contabilidade
certificara a existéncia e fara o empenho prévio;

§3°. O setor de contabilidade observara sempre a ordem cronologica
do envio dos e-mails, prestigiando sempre o mais antigo para fins de
certiddo de saldo or¢gamentario ¢ empenho prévio.

Art. 19. Apds o empenho prévio da despesa, o setor de contabilidade
enviard e-mail, com copia para a parte interessada, para o setor de
controladoria (controlaria@camaraconquista.mg.gov.br ) que emitira
parecer com recomendagdo ou ndo da realizagdo da despesa,
observando-se as normas contidas nesta Instru¢do Normativa e demais
disposi¢oes legais e constitucionais.

§1°. No uso de suas atribuigdes, o Controlador Interno podera
pesquisar a indole da entidade do curso apontado pelo requisitante.
§2°. O Controlador podera, ainda, diligenciar para verificar a
existéncia de outro curso que atenda a0 mesmo proposito pretendido
pelo solicitante que seja menos oneroso e vise maior eficiéncia e
economicidade para a Administragdo Publica.

Art. 20. Independentemente de qual seja o teor do parecer da
Controladoria, o procedimento sera encaminhado na integra contendo
o formulario de requerimento e anexos, certiddo de existéncia de saldo
or¢amentario e parecer da Controladoria para o Presidente da Camara
que deliberara sobre a autoriza¢do ou ndo da despesa.

§1°. Caso ndo seja autorizada a despesa, o Presidente da Camara
comunicarda a parte interessada para que tome conhecimento da
decisdo, bem como o setor de contabilidade para que faga o
cancelamento do empenho;

§2°. Caso seja autorizada a despesa, o Presidente da Camara
comunicara a parte interessada e encaminhard o procedimento para o
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setor de contratagdo para que formalize a demanda conforme a Lei
14.133/2021 e Instrugdes Normativas n° 3 e 4 de 2023 desta Camara.
§3°. A decis@o serd encaminhada também a Controladoria para que
tome conhecimento e, eventualmente, caso seja constatada qualquer
ilegalidade, comunique ao Tribunal de Contas conforme o §1° do
artigo 74 da Constitui¢do Federal.

Secao VI
Das Disposicdes Finais

Art. 21. A desisténcia de servidor inscrito em eventos internos e
externos deve ser comunicada, por escrito, ¢ sera acatada pelo
Presidente da Camara, desde que observados os seguintes prazos:

I — no caso de evento interno: até 2 (dois) dias tteis antes do inicio do
evento;

IT — no caso de evento externo: até 5 (cinco) dias tteis antes do inicio
do evento.

Art. 22. O ndo comparecimento do servidor, em decorréncia de
mudanca na programagio inicial do curso, ocorrida apds a inscri¢do
dos participantes, ndo sera considerado falta, exceto se a alteracdo
tiver sido comunicada antes do inicio da agdo de educagdo e, ciente da
nova programacao, tiver o servidor confirmado sua participagao.

Art. 23. O servidor devera ressarcir o valor relativo a sua participagéo,
calculado na razdo de 100% (cem por cento) do valor per capita, nos
seguintes casos:

I — ndo obtengdo da frequéncia minima, por motivo de falta nio
justificada; II — desisténcia injustificada;

III — reprovagdo por ndo obter nota minima necessaria para aprovagao
no curso, se for o caso;

IV — ndo cumprimento ao disposto nos artigos 15 e 20, incisos I e II

Art. 24. O servidor fica liberado do ressarcimento previsto no artigo
22, no caso de falta ou desisténcia justificada.

Art. 25. O servidor deverd atuar, apds o término do evento, como
agente multiplicador dos conhecimentos adquiridos, junto aos outros
servidores da unidade.

Art. 26. Ao término do curso, no prazo de 05 dias, o agente
destinatario da capacitagdo devera responder ao Relatério de
Capacitacdo (Anexo II) acompanhado dos seguintes documentos:

I — Certificado de conclusio de curso;

I — Comprovantes de pagamentos e notas fiscais relativos as despesas
com as diarias e de deslocamento (passagens, antecipagdo para custeio
de combustivel, dentre outros) os quais deverdo ser discriminados
Paragrafo Unico. Apos o preenchimento e protocolo do Relatério
mencionado no caput, o processo sera encaminhado ao setor de
Contabilidade para efetuar os devidos registros ¢ a Controladoria para
que examine a prestagdo de contas.

Art. 27. Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente da Camara.

Art. 28. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio.

RODRIGO ZARA FARIA
Presidente da Camara

JONATAM BERNARDES TAVARES
Controlador Interno

ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM
CURSOS DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

DADOS DO EVENTO

Nome do evento:

Periodo: |Carga horaria:

Modalidade: Presencial (), EAD (), Hibrido ()

Local de realizagéo: |Tum0:
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Valor de inscrigéo:

DADOS DA ENTIDADE PROMOTORA

Nome da empresa: CNPJ:
Telefone: e-mail:
Enderego:

PARTICIPANTE

Nome: Fungao:
Telefone: e-mail:

Participou de curso de capacitagdo similar custeada pela Camara de Conquista no tltimo ano? () Nio (

)Sim

SECAO I - DA NECESSIDADE DE CAPACITACAO

1. Qual a situagio que comprova a necessidade da capacitagdo ou o problema que se pretende solucionar

com esta a¢do de capacitagao?

2. A capacitagdo visa preencher lacunas de competéncias relacionadas a novos processos ou normas? Se

sim, justifique.

Considerando-se como pardmetro as atribuicdes legais e constitucionais do cargo, enumere as

atribui¢des que serdo impactadas com a realizagdo da agdo de capacitagdo:

SECAO II - DO PRECO

4. Faga pesquisa de mercado e nos diga o resultado aqui neste campo. A pesquisa de precos deve atender
a0 disposto no artigo 23 da Lei n® 14.133/2021, conforme determina o artigo 72, bem como o disposto

no artigo 13 da Instrugdo Normativa n® 01/2024.

SECAO III - DA CAPACITACAO PRETENDIDA

5. E possivel afirmar que a agio de capacitagio ¢ singular?

6. O curso/método da agdo de capacitagdo cuja contratagdo foi requerida é, de alguma forma, singular,

especial e/ou diferenciado? Por qué?

7. E possivel afirmar que o fornecedor da agdo de capacitagio ¢ notoriamente reconhecido no mercado?

8. O contetido do curso cuja contratagdo ¢ pretendida atende adequadamente a necessidade publica

identificada pelo demandante da contratagdo e/ou pelo destinatario dos conhecimentos?

9. Quais sdo os objetivos gerais e os especificos da a¢do de capacitagdo escolhida?

Nota explicativa: As respostas as perguntas desta secdo buscam
conformidade com os parametros definidos na Decisdo 439/98 de
lavra do Tribunal de Contas da Unido.

Neste contexto, o solicitante ao responder o item 5 deve ter em mente
que a agdo de capacitagdo/treinamento/aperfeicoamento singular ¢
aquela peculiar, especial, inusitada, diferenciada, que ndo pode ser
facilmente comparada com outras capacitagdes de mesma natureza
ofertadas por outras entidades e/ou professores. Assim, o demandante
da agfo de capacitagdo deve apresentar os fundamentos pelos quais
entende que determinada agdo de capacitagdo, ministrada por
determinada entidade e/ou professor que indica é a escolha mais
adequada, recomendando-se que seja indicado o seguinte ao responder
o item:

- Formag@o e experiéncia profissional do professor;
- Carga horaria ideal da capacitacdo;
- Conteudo programatico;

Periodo de realizagdo do curso, considerando a agenda dos
participantes, periodos de alta carga de trabalho, a possibilidade ou
nao de repeticdo do evento em outra data, dentre outros;

- Diferencial desta agdo de capacitagdo para as outras encontradas no
mercado.

Além disso, quanto ao item 7, a notdria especializacdo do(a)
profissional ou empresa ndo se confunde com ser amplamente
reconhecido(a), mas esta relacionada com o grau de reconhecimento e
respeitabilidade angariada entre seus pares a partir do seu historico de
realizagdes - estudos, experiéncias, publicagdes, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com as suas atividades, que pode servir
de fundamento para a convicgdo da Administragdio de que o
profissional ou entidade ¢ a alternativa mais adequada para atender a
necessidade publica. Assim, recomenda-se que seja anexado, no que
couber, os seguintes documentos:

- Anexar ao processo o curriculo do professor que ird ministrar o
Ccurso;

- Anexar atestado de capacidade técnica emitido por outro orgdo
publico para a empresa ou entidade escolhida;

Demonstrar a notdria especializagdo do fornecedor.
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SECAO IV - DAS DIARIAS E DESPESAS COM DESLOCAMENTO

Sera necessario o uso de diarias? Sim () Nao () Quantas didrias serdo necessarias?

Data ¢ horério de saida de Conquista:

Data ¢ horario de regresso:

Sera necessario se deslocar para outra cidade? Sim () Nao ()

[Forma de transporte: veiculo oficial () veiculo proprio () rodoviario () aéreo () outro ()

Sera necessario adiantamento de valores para custear o deslocamento? Sim (') Nao ()

Caso a resposta ao item anterior seja positiva, qual valor estimado sera necessario?

Nota explicativa: o valor estimado devera seguir os pardmetros do artigo 4° da Lei 1.235/2018

Caso seja mediante veiculo oficial, informe o solicitante os seus dados bancarios:

Caso seja necessario o pagamento de passagens, informe o solicitante o trajeto necessario a fim de

encaminhar a Diretoria Administrativa para procedimento de compra.

ANEXO II - RELATORIO

DADOS DO SERVIDOR OU AGENTE POLITICO

Nome:

Cargo Lotagao

DADOS DO EVENTO

Nome:

Area do conhecimento:

Periodo de realizag@o: C.H.

Cidade:

Instituicdo Promotora:

Ementa:

BREVE RELATO SOBRE O CONTEUDO DO EVENTO:

Data:__//
_ASSINATURA

Publicado por:
Andria Maira Manzan Crosara
Codigo Identificador:F3ES80BDO

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios Mineiros
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