Instrucao Normativa 01 /2010

INSTRUGCAO NORMATIVA 01/10

Estabelece critérios para participacdo dos
servidores da Secretaria Municipal de
Administragéo, em atividades de
Aperfeicoamento Profissional (cursos,
seminarios, congressos € eventos de
capacitagdo técnica) afins as atividades do
cargo de provimento efetivo, em comissao ou
funcdes gerenciais exercidas.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicées legais,

Considerando a politica de qualificagao técnica dos servidores, através do
aprimoramento profissional disposto no Decreto n® 16.272, de 08 de abril de 2009;

Considerando a necessidade de estabelecer tratamento isondmico e
transparente, através de critérios estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Administragao;

Considerando as diretrizes orcamentarias existentes,

DETERMINA:

| — O servidor em exercicio na Secretaria Municipal de Administragcao
(SMA) podera ser liberado para participar de atividades de aperfeigoamento profissional
(cursos, seminarios, congressos, eventos de capacitacao técnica) de acordo com o
interesse do Municipio e quando houver relagao direta com o cargo ou fungao exercidos;

I — O custeio com as atividades de aperfeicoamento profissional
observarao as prioridades da SMA e retorno do investimento para atividades ou projetos
desenvolvidos na Secretaria, bem como a disponibilidade orgamentaria existente.
Podendo, em caso de limitagdo orgamentaria, ser autorizado o custeio parcial;

Paragrafo unico. O custeio total ou parcial que dependera do evento e da
possibilidade orgamentaria, podera envolver a inscrigdo no evento, diaria (s) e passagem
aérea.

I — Os servidores interessados em participar de atividades de
aperfeicoamento profissional deverdo requerer, através de Oficio encaminhado a
Secretaria Municipal de Administragdo, a solicitacdo e a justificacdo do custeio da
atividade de aperfeicoamento, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias contados da
data de encerramento das inscri¢des;

IV - No requerimento, a ser preenchido de acordo com o formulario MOD.
A-386, anexo a esta Instrugdo Normativa, o servidor devera apontar as caracteristicas da
atividade de aperfeicoamento profissional, com breve fundamentacdo quanto ao
interesse e importancia, indicando os motivos e a vinculagdo com as atividades de seu
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cargo ou fungdo, anexando o programa do evento, e informar as despesas a serem
custeadas, acompanhada da programagdo de desembolso, se for o caso, e
preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso, conforme formulario MOD. A-
385, anexo a esta Instrucdo Normativa.

V — A chefia imediata, ao receber o pedido do requerente, manifestar-se-a
de forma fundamentada e conclusiva, favoravelmente ou ndo tendo em vista a
conveniéncia do servigo, em processo administrativo aberto para este fim em nome do
servidor, e apds, o encaminhara a Escola de Gestdo Publica — EGP para registro do
pedido.

Paragrafo primeiro. No processo, aberto em nome do servidor, devera
constar a solicitagdo da inscricao para o evento e a solicitagdo de didrias e/ou passagens
aéreas, quando houver.

Pardgrafo segundo. Quando houver o pagamento de didrias e/ou
passagens aéreas, deverao ser observados os requisitos constantes na Ordem de
Servigo n? 002/10, itens | e I, tendo em vista a emissdo de Empenhos de Despesa.

Parégrafo terceiro. Para os eventos onde houver somente solicitagdes de
inscricoes, estas deverao estar um Unico processo.

VI — A EGP remeterd o expediente a Assessoria de Planejamento —
ASSEPLA, para que opine, considerando os seguintes critérios:

disponibilidade orgcamentéria a ser informada;
vinculacao a area de atuagdo na SMA;
exercicio de chefia ou assessoramento;
regime de trabalho;

e) verificagdo se a atividade de aperfeicoamento profissional trara
resultado para a atividade ou projeto desenvolvido na SMA;

f)  maior nivel de fungéo gratificada, considerada a complexidade das
funcdes desempenhadas;
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Paragrafo primeiro. Havendo vérios pedidos para o mesmo evento e/ou
curso, por razées de tratamento isonémico e transparéncia, deve ser dada preferéncia
aos pedidos feitos por servidores, devendo a ASSEPLA considerar os fatores abaixo
relacionados observando a seguinte ordem:

a) relacao com Projetos Estratégicos e de Relevancia para a SMA — Peso
4;

b) relagao com Projetos Taticos ou Operacionais da SMA — Peso 3;

c) relagdo com Projetos de Relevancia para a Prefeitura Municipal de
Porto Alegre — PMPA — Peso 2;

d) relagéo com as atividades do cargo ou fungéo gerencial — Peso 1.

Pardgrafo segundo. No caso de indeferimento do pedido, sera dada
ciéncia ao servidor para, no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data da decisao,
requerer o que entender de direito.

VIl — A ASSEPLA, apés a andlise do pedido, remetera o processo a
Secretaria Municipal de Administragao, para decisao final.
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Paragrafo unico. Em caso de duvidas sobre itens omissos nesta Instrugao
Normativa, a ASSEPLA encaminhara o processo a Assessoria do GS/SMA para andlise
e parecer, que apds, submetera a apreciacao e decisao da Secretaria Municipal de
Administracao.

VIII — Autorizada a realizagdo de evento pela Secretaria Municipal de
Administracdo, devera a Geréncia de Orcamento e Patriménio da Coordenacao de
Administragéo e Servigos (GOP/CASE) providenciar o (s) Pedido (s) de Liberagédo e
respectivo (s) Empenho (s) da (s) inscrigao (¢oes) do (s) servidor (es), e se for o caso, as
diarias e passagens aéreas.

Paragrafo primeiro. Cabera ao GOP/CASE providenciar o oficio da
Secretaria Municipal de Administracdo para o Prefeito, requerendo autorizagdo do
afastamento e pagamento de diarias e/ou passagens aéreas.

Paragrafo segundo. Cabera ao GOP/CASE enviar via fax ou e-mail copia
do empenho devidamente aprovado pela SMF, a empresa realizadora do evento, bem
como, comunicar os servidores para que 0s mesmos possam providenciar sua inscricao
no evento.

Paragrafo terceiro. Quando houver pagamento de didrias e/ou passagens
aéreas cabera ao GOP/CASE providenciar nos tramites necessarios.

IX — No interesse do Municipio, a Secretaria Municipal de Administracdo
poderd, ex officio, indicar servidores para participar de atividades de aperfeicoamento
profissional.

X — O (s) servidor (es) que participarem de eventos relacionados as
atividades de aperfeicoamento profissional, como cursos, semindarios, congressos,
palestras e afins, com custeio parcial ou integral, ou sem custo, mas com liberacdo de
horario, devera (40) comprovar a participacéo através de copia (s) do (s) respectivo (s)
certificado (s) e da elaboragao de relatério simplificado do contetdo técnico abordado no
evento, conforme formulario MOD. A-396, anexo a esta Instrucdo Normativa, no prazo de
30 (trinta) dias ap6s o seu encerramento, que devera (ao) ser anexado (S) ao processo
administrativo que deu origem ao pedido;

Xl — O relatério de que trata o item X desta Instrucdo Normativa devera
ser encaminhado a Escola de Gestdao Publica — EGP, para efetuar registro de seu
conteudo, devendo encaminha-lo, em seguida, a Secretaria Municipal de Administracao.

Xll — O nao comparecimento injustificado a qualquer um dos eventos de
aperfeicoamento profissional, custeados e com liberacdo de carga horaria, ocasionara o
reembolso dos valores custeados pelo Municipio.

Xl — No caso de desisténcia, o servidor devera comunicar a sua chefia
imediata ou mediata, no prazo de até uma semana antes do inicio do evento, a
desisténcia de comparecimento ao mesmo, apresentando justificativa conforme
formulario MOD. A-397, anexo a esta Instrucdo Normativa, a fim de possibilitar a
substituicdo por outro servidor interessado;

XIV — Nao se aplica o previsto no item Xl, nos casos de licencas previstas
no art. 76 da Lei Complementar n® 133, de 31 de dezembro de 1985, por motivo de
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acidente em servigo, agressdo nao provocada no exercicio de suas atribuicbes ou
doenga profissional, ou para tratamento de saude;

XV — Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Alegre, 02 de junho de 2010.

Sénia Mauriza Vaz Pinto,
Secretaria Municipal de Administragao.




