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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2017

Recomenda procedimentos a Sserem
observados por todos os setores na

participagdo dos servidores e
agentes politicos da Cédmara
Municipal em eventos, treinamentos
= cursos de interesse do

Legislativo Municipal.

0 Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de

Itaporanga - SP, no Uuso de suas atribuicgdes legals, em
especial ao disposto nos artiges n.°® 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; artigo n.° 59 da Lei Complementar

101/00; artigo 5° da Lei Municipal 2.278/15:
RESOLVE :

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei
Mun.cipal que definiu a estrutura organizacional e as
atripuicdes dos cargos, o Sistema de Controle Interno
recomenda a todos os setores a adocdo de procedimentos
cons+antes desta Instrugao Normativa na pratica de suas
atividades:

TiTULO I
Da Abrangéncia

Art. 2° Sem prejuizo do gue dispde a Leil Complementar n.°
119, de 27 de Jjunho de 2014, a participacac de agentes
politicos e servidores da Camara Municipal em eventos,
treinamentos e cursos de interesse do Legislativo Municipal
far-se-a de acordo com a presente Instrugao.



CAMARA MUNICIPAL DE ITAPORANGA SP
EDIFTCIN JOAO LUIZ BICHERI - PLENARTO PREFEITO JOSE GURGEL MENDES
Rua Dr. Felipe Vita 1375 Fundos - Centro — CEP 184B0-000 - Itaporanga - SP
Telefone: (15) 3565-1122 - E-mail: contato@cmitaporanga.sp.qov.br

L Tl mi1E3anoranda. sp.gov B
www . cmitaporanga.sp JOV . DX

TiTULO II
Das Conceituagdes

Art. 3° Compreendem-se como eventos, treinamentos & Cursos
de interesse do Legislativo Municipal:

I - Cursos de atualizagao;

IT - Cursos de aperfeicgoamento;

III - Treinamento em Servigo;

TV - Semindrios, congressos, simpbésios e correlatos; e
V - Encontros, reunides, palestras.

§ 1° 0s eventos, treinamentos e cursos de interesse do
Legislativo Municipal sdo assim definidos:

T - Cursos de atualizagao: OS destinados a reciclagem de
conhecimentos ou ao desenvolvimento de habilidades em &areas
relacionadas com as de atuacdo do servidor;

IT - Cursos de aperfeicoamento: ©s dJue visam a ampliagédo
do conhecimento ou ao aprimoramento de habilidades em areas
relacionadas com as de atuagao do servidor;

11T _  Treinamento em Servigo: os Qgue promovem a
capacitagdo do servidor no préprio local de trabalho;

IV - Semindrios, CONgresses, simpdésios e correlatos:
relacionados com as dreas de atuagdo do servidor, bem como as
atividades dos agentes politicos, de estrito interesse do
Legislativo Municipal, gque possuam carater informativo,
cientifico, técnico ou de atualizagdc € gque visem ©
enriquecimento do trabalho;

Vv - Encontros, reunides, palestras: relacionados com as
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4reas de atuacdo do servidor, bem como as atividades dos
agentes politicos de estrito interesse do Legislativo
Municipal e do Municipic, vedado, neste Gltimo caso, para fins
partidérios e de interesse particular, conforme artigo 6° da
Lei n.° 2.194/2013.

Art. 4° 0Os eventos de capacitagdo serdo de duas ordens:

I - eventos internos; €
1T - eventos externos.

s 1° Consideram-se eventos internos agueles cuja
organizacdo seja de responsabilidade da camara Municipal,
através do Setor de Recursos Humanos e ministrados por
servidores do préprio quadro ou Ppor terceiros contratados,
exclusivamente  para servidores e agentes politicos do
Legisla.ivo Municipal e fechados ao publico.

§ 2° Consideram-se eventos externos aqueles promovidos por
terceiros com inscrigées abertas ao publico.

TiTULO III
Dos Procedimentos

Art. 5°. Observado o disposto Do art. 22 da Lei
Complementar n.° 119, de 27 de Jjunho de 2014, compete aos
responsaveis de cada setor propor ac Chefe do Poder
Legislativo a sua participagac nos eventos de capacitagao
internos ou externos, mediante O preenchimento de formulério
préprio, conforme Anexo 1 desta Instrucgao, com a antecedéncia
minima de 02 dias uteis da data de inicio do evento, due
despachard o pedido para Ser deferido ou indeferido pelo chefe
do Poder Legislativo.

§ 1° Caberd a cada solicitante apresentar justificativa da
necessidade do treinamento, pem como da oportunidade de
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participagédo nos eventos.

§ 2° Apds aprovacgao deve ocorrer o encaminhamento ao Setor
de Contabilidade, para as providéncias relacionadas ao
pagamento das inscricdes e demais despesas relativas ao
evento, quando for o caso.

Arc. 6° Para que o servidor possa participar de eventos,
treinamentos e cursos de que O art. 3° desta Instrucdo deve
ser atendido os seguintes requisitos:

I - vinculagdo entre © conteudo e as tarefas executadas; e

II - adequacdo do programa do evento as necessidades e
interesses do Legislativo Municipal.

Art. 7° As horas de participagdao em CuUIrSO, durante O
norario de expediente, bem como de locomocdo até o local de
realizacdo do evento, serdo computadas como horas efetivamente
trabalhadas.

Ar:. 8° Compete ao servidor e agente politico que
participar de eventos, treinamentos ou CUISOS apresentar ao
Setor . competente, no prazo de (5) cinco dias apbés ©

encerramento do evento, certificado ou comprovante de
participacdo, para fins de baixa de responsabilidade.

TiTULO IV
Das diarias e adiantamentos

Art. 9° O servidor ou agente politico que se deslocar da
sede. do municipioc para participagaoc em eventos, treinamentos
ou cursos de que trata O art. 23° desta Instrucgao, podera
requerer © pagamento de diaria ou adiantamento conforme Lei
n.° 2.194/2013.



! CAMARA MUNICIPAL DE ITAPORANGA SP
EDIFICIO JOAO LUIZ BICHERI - PLENARIO PREFEITO JOSE GURGEL MENDES
Rua Dr. Felipe Vita 1375 Fundos - Centroc - CEP 18480-000 - Itaporanga - sk
Teleofone: (15) 3565-1122 - E-mail: contato@cmitaporanga.sp.gov.br

e = aerer % -
www.cmitaporanga.sp.gov. DY

§ 1° O servidor ou agente politico que receber didria ou
adiantamento para participagdo em eventos, treinamentos ou
cursos, deverd apresentar certificado ou comprovante de
participacdo nos termos do artigo 8° desta Instrucdo a fim de
ser juntado a prestagdo de contas.

§ 2° Conforme artigo 14 da Lei n.° 2.194/2013 a prestagao
de contas dos adiantamentos concedidos para participagdo em
eventos, treinamentos Ou cursos devera ser apresentada no
prazo maximo de 30 dias do seu recebimento.

§ 3° Juntamente com a prestacao de contas dos
adiantcmentos recebidos © servidor ou agente politico devera
apresentar relatério de participagdo no evento, treinamento ou
curso, conforme Anexo I desta Instrucao.

'§ 4° Conforme artigos 11 e 13 da Lei n.° 2.194/2013 o
servidor ou agente politico que receber adiantamento para
participacac em eventos, treinamentos ou cursos e gue nao
preétar contas no prazo referido no paragrafo 2° ou té-la
desaprovada, no todo ou em parte, efetuarad o ressarcimento do
valor total recebido ou da parcela desaprovada, conforme O
caso-

riTULO V
Das Disposigdes Gerais

‘Ait. 10. Fica aprovado, na forma do Anexo 1 e II, ©
mode Lo-padrdo dos seguintes documentos:

I — Anexo I = Formulario para Solicitagao de

curso/Evento/Reunido;

II - Anexo IT = Relatério de Participacgdo em
. Curso/Evento/Reunido.

"Art. 11. Os casos omissos serao resolvidos pelo chefe do
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pPoder Legislativo mediante proposta apresentada pelo Setor

interessado.
arz., 12, Esta Instrucao Normativa entrard em vigor na data

de sua publicagéao.

Itaporanga, 13 de janeiro de 2017

e

Davi Campos Godoi
Auditor Ir

Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
dnico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, gque a presente
Instrucdo Normativa fol publicada no Quadro de Avisos da
Camara punicipal em A :

Vicefite Warder Spadaccini
Assistente Legislativo
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(ANEXO I)
REQUERIMENTO N° /
E¥MO. SR. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPORANGA-SP

( ) Indefiro em virtude de

( ) Defiro. A contadora, para ©O
cilculo e devido processamento, em
verba proépria, nos termos da Lei n°®.
2.194/13. Contabilizada a despesa,
providenciar a emissdo do chegque para
o pronto pagamento.

Itaporanga, / /

XXXXX XXX XXX
PRESIDENTE DA CAMARA

(Nome do funcionario/agente politico), (cargo)
da Camara do Municipio de Itaporanga-SP, nos tTermos da Leil
2.194/13, vem requerer de V. Exa. que se digne determinar O

empenho da diaria do(s) dia(s) -/ /_ a __/_/_ _ para
a cidaue de / __, saindo desta as __h  horas do dia

/ / e retornando as __h  horas do dia I A | 7
onde estara a servigo da Camara Municipal de Itaporanga
participando do eventos/treinamentos/cursos/reuniéo

Nestes termos,
P. Deferimento.

Ttaporanga, XX de XXXX de XXX
Assinatura do solicitante

Nome
Cargo
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FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE CURSO/EVENTO/REUNIAO

Nome:
Cargo/Fungao:
Setor:

IDENTIFICACAO DO CURSO/EVENTO/REUNIAO

Nome do Curso/Evento/Reuniao:

Data e horario de realizacao:
Carga horéria:
Local de realizagao:
Nome da instituigao:

Anexo: Folder ( ), convite ( ), e-mail ( ). outros ( )

JUSTIFICATIVA

DESCRICAO SUCINTA DO CURSO/EVENTO

Itaporanga, XX de XXXX de XXXX

Assinatura do solicitante
Nome
Cargo
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(ANEXO II)
RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM CURSO/EVENTO

PARTICIPANTE
Nome :

Cargo/Funcgédo:
Setor:

CURSO/EVENTO

Nome do Curso/Evento/Reunido:

Data e horario de realizacdo:
Carga horéaria:
Local de realizacao:
Nome da instituicgéao:

INFORMAGOES SOBRE O CONTEUDO DO CURSO/EVENTO

Breve I=latdrio:

Itaporanga, XX de XXXX de XXXX

Assinatura do solicitante
Nome
Cargo



