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INSTRUGAO NORMATIVA 02/2022

Dispbe sobre os procedimentos a serem
adotados nos diversos tipos de processos
administrativos da Céamara Municipal de
Curitiba, bem como regulamenta o uso de
meio eletrbnico para sua abertura e
tramitagéo.

TiTULO |
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instrugdo define as normas e os procedimentos a serem adotados nos
diversos tipos de processos administrativos da Camara Municipal de Curitiba, bem como
regulamenta o uso de meio eletrénico para sua abertura e tramitacgéo.

Art. 2° Para o disposto nesta Instru¢ao Normativa, considera-se:

| - SPAE, o sistema de processo administrativo eletrénico utilizado pela Camara Municipal de
Curitiba;

Il - meio eletrénico, qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos
digitais;

Il - processo administrativo eletrénico, o conjunto de documentos e atos administrativos
produzidos e registrados no SPAE, podendo estar descrito nesta Instrugdo simplesmente
COMO processo;

IV - comunicado eletrénico, procedimento administrativo que pode anteceder a abertura de
processo administrativo eletrénico;

V - transmissao eletrénica, toda forma de comunicagao a distancia de arquivos digitais com a
utilizagao, preferencialmente, da rede mundial de computadores — internet;

VI - assinatura eletrdnica, a forma de identificagdo inequivoca do signatario através de
assinatura digital baseada em certificado digital ou através do registro do usuario mediante
login e senha;

VIl - notificagao eletronica, comunicacao formal e pessoal ao interessado para ciéncia ou
pratica de ato que se faga necessario ao regular tramite processual;

VIl - unidade administrativa, setor responsavel pela realizagdo de procedimento de sua
competéncia;

IX - interessado, servidor ou pessoa fisica ou juridica que possua interesse processual.
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CAPITULOII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secao |
Disposic¢oes Iniciais

Art. 3° Os processos administrativos da Camara Municipal de Curitiba adotardo o formato
eletrénico tendo em vista a economia e a seguranga no processamento, devendo o sistema
adotado assegurar a integridade dos documentos e atos praticados pelos usuarios.

Art. 4° A partir da implantagdo do SPAE somente sera permitida a abertura de processo
administrativo por este sistema.

Art. 5° Consideram-se auténticos os documentos originais ou autenticados anexados ao
SPAE.

Secaol ll
Do Acesso

Art. 6° O SPAE sera acessado pela internet.
Art. 7° Os usuarios do SPAE classificam-se em:
| - internos — servidores e vereadores;

Il - externos — fornecedores, prestadores de servigco e populagdo em geral.

Art. 8° O acesso dos usuarios internos se dara através da insergéo de login e senha padrao
da rede da Camara Municipal de Curitiba.

Art. 9° O acesso dos usuarios externos se dara através da insercédo de login e senha
previamente cadastrados no site da Camara Municipal de Curitiba, sendo necessaria a

indicacado de e-mail e CPF validos.

Art. 10 Os usuarios internos terao acesso total nos modos abertura, tramitagao e consulta,
ressalvados os casos de processos administrativos eletronicos protegidos por sigilo.

Art. 11 Os usuarios externos terdo acesso total no modo consulta, ressalvados os casos de
processos administrativos eletrénicos protegidos por sigilo.

Secao lll
Das Responsabilidades

Art. 12 E de exclusiva responsabilidade dos usuarios:
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| - o sigilo de sua assinatura eletronica;

Il - a exatiddo das informacdes prestadas;

lll - a confeccdo e anexagado de documentos em conformidade com o /ayout, o formato e o
tamanho maximo permitido pelo SPAE;

IV - o acompanhamento regular do SPAE para verificagdo dos processos que se encontram
sob sua responsabilidade;

V - o cumprimento dos prazos pré-estabelecidos para a realizacdo de procedimento de sua
competéncia;

VI - recebimento, digitalizacdo e anexagcédo ao SPAE de documentos recebidos fisicamente;
VII - o sigilo acerca dos documentos contidos e atos praticados nos processos sigilosos.

Art. 13 O recebimento de processo administrativo eletrdbnico para a realizacdo de
procedimento de competéncia da unidade administrativa independe de notificagado eletronica,
devendo o mesmo ser realizado no prazo pré-estabelecido.

Secgao IV
Dos Prazos

Art. 14 Os procedimentos administrativos no SPAE deverdo ser realizados nos prazos
previstos na presente Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. Inexistindo prazo prescrito para determinado procedimento, sua realizagao
dependera do interesse da unidade administrativa ou do interessado.

Art. 15 A contagem de prazo computar-se-a somente nos dias uteis, excluindo o dia do
comeco e incluindo o dia do vencimento.

§ 1° A contagem do prazo tera inicio no primeiro dia util que seguir ao do recebimento de
processo administrativo eletrbnico para a realizacdo de procedimento de competéncia da
unidade administrativa.

§ 2° Nos casos em que o SPAE ficar indisponivel por motivo técnico, por tempo superior a 60
minutos, os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade serao
prorrogados para o dia util seguinte a retomada de funcionamento.

Art. 16 Decorridos os prazos previstos na presente Instrucdo Normativa, sé sera possivel
realizar a tramitagdo seguinte mediante apresentagao de justificativa pelo atraso.
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Secao V
Da Abertura dos Processos Administrativos Eletronicos

Art. 17 No momento de abertura de novo processo administrativo no SPAE, o usuario devera
fornecer as informagdes necessarias para sua exata classificagdo, de forma a garantir que a
tramitacao se dé na forma correta.

Paragrafo Unico. Se ap6s a abertura do processo for verificada a necessidade de alteracéo
na sua classificacédo, devera ser feita a retificacdo da autuagao, hipotese na qual o processo
passara a tramitar na fase inicial da nova classificagao, ficando preservados os documentos
e atos anteriores.

Art. 18 Os documentos fisicos indispensaveis ao processo deverao ser digitalizados e nele
anexados, dispensado o arquivamento fisico.

Paragrafo unico. Os documentos fisicos trazidos por interessados e que devam integrar o
processo administrativo eletrénico, apos digitalizados pela unidade administrativa, serdo a
eles devolvidos com comprovante da respectiva anexacao.

Art. 19 Toda movimentacdo gerada no SPAE sera registrada com a indicagdo da data e
horario de sua realizacao e a identificacdo do usuario executor.

§ 1° A movimentacao processual registrada no sistema é de exclusiva responsabilidade do
usuario identificado.

§ 2° As invalidagbes e retificagcbes de movimentagdes realizadas serdo justificadas e
registradas no historico do processo.

§ 3° ApOs registrada a movimentagéo, as informagdes e os documentos nela contidos néo
poderdo ser alterados ou excluidos, devendo a retificacdo ser realizada por nova
movimentacao.

§ 4° Os documentos nao pertinentes ao processo ou a ele indevidamente anexados poderao
se tornar indisponiveis para visualizagdo por autorizagao da Diretoria Geral.

Art. 20 Considera-se realizado o ato no dia e hora do seu registro no SPAE.

Art. 21 Finalizado o procedimento, o0s processos serdao baixados e arquivados
eletronicamente para consulta.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade de reativacdo do processo, esta sera feita de oficio
por usuario interno.
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TiTuLo i
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DA BAIXA DE BENS

Art. 22 A Diretoria de Patrimodnio e Servigos, no prazo de 15 (quinze) contados da publicagao
do Ato de nomeacdo da Comissao Especial de Baixa de Bens Permanentes, procede a
abertura de processo no SPAE, manifestando-se através de “Despacho” (modelo), nele
anexando a Portaria de Nomeacéao, e o encaminha ao Presidente da respectiva Comissao.

Art. 23 Solicitado o recolhimento pelos usuarios internos, seja por necessidade de
manutengdo ou por obsolescéncia, a Diretoria de Patrimbénio e Servigos avalia o bem,
podendo:

| — encaminha-lo para manutencao, utilizando-se para tanto dos procedimentos descritos nos
arts. 34 a 37 ou arts. 83 a 85, conforme o caso;

Il — destina-lo a outro setor ou armazena-lo em local apropriado, caso considerado servivel,
hipétese em que devera providenciar a movimentagao no sistema de gestao patrimonial;

Il = encaminha-lo para a Comissao Especial para manifestacido através de “Parecer”
(modelo) quanto a baixa se considerado inservivel.

Art. 24 Recebido o processo com parecer conclusivo pela baixa de bens, a Diretoria de
Patrimbnio e Servicos toma ciéncia e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o
processo a Presidéncia.

Art. 25 A Presidéncia, no prazo de 15 (quinze) dias, analisa o parecer, manifesta sua
“Decisao” (modelo) sobre a baixa e encaminha o processo a Diretoria de Patriménio e
Servigos.

Art. 26 A Diretoria de Patrimodnio e Servigos, no prazo de 5 (cinco) dias, manifesta-se através
de “Despacho” (modelo), nele anexando o relatério de baixa do bem do sistema proprio
(gestao) e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Paragrafo unico. Sendo a decis&o da Presidéncia contraria a baixa, a Diretoria de Patriménio
e Servigos procede a movimentagdo do bem no sistema préprio (de gestdo) e encaminha o
processo a Comisséo Especial.

Art. 27 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, realiza os langamentos de
baixa no sistema préprio (contabil) e encaminha o processo, através de “Despacho”

(modelo) a Comissao Especial.

Art. 28 A Comissao Especial, no prazo de 15 (quinze) dias, emite e entrega ao Executivo o
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Termo de Transferéncia, colhendo assinatura do responsavel pelo recebimento no Termo, o
qual deve ser anexado ao processo.

Art. 29 Encerrado o exercicio financeiro, a Comissédo Especial, no prazo de 15 (quinze) dias
manifesta-se através de “Relatério Final” (modelo), anexando documentos pertinentes ao
processo, e procede ao seu encerramento e arquivamento.

CAPIiTULO Il
DA EXECUGAO DE DESPESA

Secao |
Das Formas de Contratagcao e Aquisi¢cao de Bens

autorizacgo-do-art—5-daNevatei-deHeitacdesh244-433/2624- (Revogado pela Instrugao
Normativa 2/2023)

Secao ll
Dos Pedidos de Contratagao de Servigos e Aquisi¢cao de Bens
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Subsecao |
Das Contratagoes Diretas
Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao

empresa—(Revogado pela Instrugdo Normativa 2/2023)
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Secao IV
Das Alterag6es Contratuais

V—Gertiddo-Negativa-de-DébitesFrabathistas—GNDBI-(Revogado pela Instrugdo Normativa
2/2023)

aPreeuraderiaJduridica—(Revogado pela Instrugdo Normativa 2/2023)
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previstes—nes—art—83—a—85—da—presente—tnstrucdo—Normativa—(Revogado pela Instrugao
Normativa 2/2023)
Secgao VI
Da Execucao de Contratos Vigentes
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Secao VIl
Da Solicitagao de Viagem e/ou Inscrigao em Evento

Art. 86 O interessado em realizar visitas técnicas ou eventos fora do municipio ou participar
de treinamentos a serem custeados pela Camara abre processo no SPAE, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias a realizacdo do evento, manifestando-se a partir de
“Solicitacdo de Viagem elou Inscrigio em Evento’” (modelo), anexa documentos
pertinentes se for o caso, e o encaminha a Escola do Legislativo.

§ 1° Em se tratando de visita técnica ou qualquer outra viagem que nao exija inscrigdo em
curso, seminario, palestra ou afins, fica dispensado o encaminhamento do processo a Escola
do Legislativo, devendo o mesmo ser encaminhado diretamente a Diretoria Geral.

§ 2° Quando o pedido for feito por Vereador, devera ser anexado ao processo o convite feito
pela Instituicdo promotora do evento, sendo também dispensado, em qualquer hipotese, o
encaminhamento a Escola do Legislativo, devendo o processo ser encaminhado diretamente
a Diretoria Geral.

Art. 87 A Escola do Legislativo, no prazo de 2 (dois) dias, manifesta-se através de “Parecer”
(modelo) quanto a pertinéncia da solicitagdo e encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 88 A Diretoria Geral delibera junto a Presidéncia a respeito da solicitacdo e, no prazo de
2 (dois) dias a contar da deliberacdo, através de “Despacho” (modelo), encaminha o
processo a Diretoria de Licitagdes.

Paragrafo unico. Se indeferida a solicitagdo, a Diretoria Geral através de “Despacho”
(modelo) encaminha o processo ao interessado para ciéncia e arquivamento.

Art. 89 A Diretoria de Licitagdes, no prazo de 3 (trés) dias, realiza solicitagdo de empenho no
sistema proprio e através de “Informagao” (modelo) encaminha o processo a Diretoria
Contabil-Financeira.

Paragrafo unico. Se for o caso, em paralelo, a Diretoria de Licitagbes realiza reserva de
passagens e hospedagens, comunicando o interessado a respeito.

Art. 90 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, e através de “Despacho” (modelo), o encaminha
ao interessado.
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Paragrafo unico. Se houver solicitagdo de diaria a Diretoria Contabil-Financeira, além do
disposto no caput, emite a respectiva Nota de Empenho, a anexa ao processo com as
assinaturas digitais do contador responsavel e do Presidente, como Ordenador da Despesa,
langa no sistema proéprio a liquidacao, transfere o recurso financeiro, anexando o respectivo
comprovante, e registra a responsabilidade do tomador no sistema.

Art. 91 Apds a viagem e/ou realizacao do curso, no prazo de 5 (cinco) dias, o interessado:

| - Manifesta-se no processo através de “Relatério de Prestagao de Contas” (modelo),
anexando comprovantes de viagem e certificado de participagédo no curso, se for o caso, e o
encaminha para a Diretoria Contabil-Financeira; e

Il - Abre subprocesso administrativo de pagamento, vinculado ao processo principal,
manifestando-se através do “Termo de Recebimento” (modelo), anexando a respectiva
Nota Fiscal e demais documentos que julgar necessarios.

Paragrafo unico. Em caso de documentacéao insuficiente para a comprovacgao da viagem, a
Diretoria Contabil-Financeira através de “Despacho” (modelo) devolve o processo, com
descritivo da inconformidade, ao interessado para complementagdo das informagdes e
juntada de novos documentos.

Art. 92 No prazo de 5 (cinco) dias, a Diretoria Contabil-Financeira:

| - Quanto ao Relatério de Prestacdo de Contas, manifesta-se através de “Parecer”
(modelo) e, concluindo pela sua regularidade, da baixa na responsabilidade do interessado e
arquiva o processo.

§ 1° N&o concluindo pela regularidade da Prestacdo de Contas, a Diretoria
Contabil-Financeira encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia para decisao.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (trés) dias, manifesta sua “Decisao”
(modelo) e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira para arquivamento ou
para providéncias de ressarcimento junto ao responsavel pelo adiantamento.

Il - Quanto ao subprocesso de pagamento: no prazo de 8 (oito) dias, verifica os documentos
fiscais anexados, lanca no sistema proprio a liquidagao da despesa, realiza o pagamento ao
contratado, anexando o respectivo comprovante.

Secgao VIII
Do Pronto Pagamento

Art. 93 A Diretoria de Licitagbes abre processo no SPAE, manifestando-se através de
“Informagado” (modelo) na qual devera ser indicado o servidor responsavel pelo
adiantamento e demais informagbes que se fazem necessarias conforme arts. 5° e 7° da
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Resolugao n° 05 de 26/06/2012 ou outra que venha a substitui-la, e 0 encaminha a Diretoria
Contabil-Financeira.

Art. 94 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e
do Presidente, como Ordenador da Despesa, langa no sistema préprio a liquidacéao,
transfere o recurso financeiro, anexando o respectivo comprovante, registra a
responsabilidade do tomador no sistema e através de “Despacho” (modelo) encaminha o
processo para Diretoria de Licitacdes.

Art. 95 A Diretoria de Licitagdes, no prazo de 3 (trés) dias, através de “Informagao”
(modelo) encaminha o processo ao Responsavel pelo adiantamento que, apds findos os
recursos ou findo o prazo de vigéncia, se manifesta por meio de “Prestagdao de Contas”
(modelo padrao), nela anexando as respectivas notas fiscais e demais documentos
necessarios, e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 96 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, manifesta-se através de
“Parecer” (modelo) e, concluindo pela sua regularidade, da baixa na responsabilidade do
interessado e arquiva o processo.

§ 1° N&o concluindo pela regularidade da Prestacdo de Contas, a Diretoria
Contabil-Financeira encaminha o processo com o “Parecer” ao Gabinete da Presidéncia
para decisao.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (itrés) dias, profere “Decisao” (modelo) e
encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira para arquivamento ou para
providéncias de ressarcimento junto ao responsavel pelo adiantamento.

Secgao IX
Do Reembolso por Multas de Transito e Avarias em Veiculos Locados

Art. 97 Solicitado o reembolso, por parte da empresa locadora de veiculos, de despesas
pagas em decorréncia de multas ou avarias, o Fiscal de Contrato abre processo no SPAE,
manifestando-se através de “Solicitagao de Reembolso” (modelo) a contratada, nela
anexando documentagao necessaria, bem como o comprovante de ciéncia ao responsavel
pelo veiculo, e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 98 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho ou Nota Extra-Orgamentaria, a anexa ao processo com as assinaturas digitais
do contador responsavel e do Presidente, como Ordenador da Despesa, langa no sistema
préprio a liquidacao, efetua o ressarcimento, anexando o respectivo comprovante, e através
de “Despacho” (modelo) encaminha o processo ao Fiscal do Contrato.
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Art. 99 O Fiscal do contrato, no prazo de 3 (trés) dias comunica a contratada acerca do
reembolso realizado e através de “Despacho” (modelo) encaminha processo a Diretoria de
Gestdo de Recursos Humanos para implantacdo do desconto do valor na folha de
pagamento do responsavel.

Art. 100 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 3 (trés) dias, faz a
anotacao do desconto no sistema e através de “Despacho” (modelo) encaminha o processo
ao Fiscal do Contrato para arquivamento ou, ndo havendo possibilidade de realizacdo de
desconto em folha, através de “Despacho” (modelo) encaminha o processo para o
Departamento de Administragdo e Finangas.

Art. 101 O Departamento de Administragdo e Finangas, no prazo de 5 (cinco) dias, emite o
DAM (Documento de Arrecadagdao Municipal) e a envia, juntamente com notificagcao
solicitando recolhimento, ao responsavel pela infragdo ou avaria.

§ 1° Havendo recolhimento espontaneo, o Departamento de Administragdo e Financas
anexa comprovante e através de “Despacho” (modelo), comunicada a Diretoria
Contabil-Financeira para baixa da responsabilidade e encaminha o processo ao Fiscal do
Contrato para arquivamento.

§ 2° Nao havendo pagamento espontaneo apds duas tentativas, o Departamento de
Administracado e Finangas através de “Despacho” (modelo) encaminha processo a Diretoria
Geral para deliberagao.

Art. 102 A Diretoria Geral delibera com a Comissédo Executiva e, no prazo de 2 (dois) dias a
contar da deliberacédo, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo ao
Departamento de Administracdo e Finangas para providéncias de encaminhamento a
Prefeitura Municipal de Curitiba para inscricdo em Divida Ativa ou ciéncia e envio ao Fiscal
do Contrato para arquivamento, caso seja decidido que as despesas correrdo por conta da
Camara, comunicando ainda a Diretoria Contabil-Financeira para baixa da responsabilidade.

CAPITULO Il
Do Processo Administrativo Sancionador

Secgao Unica
Disposi¢oes Gerais
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CAPITULO IV
DA GESTAO DE PESSOAS

Secao |
Das Disposig¢oes Iniciais

Art. 114 As notificagdes eletrbnicas serao realizadas diretamente no SPAE, dispensada
qualquer outra forma de comunicagao, salvo disposigao em contrario.

§ 1° Considerar-se-a realizada a notificagdo eletrénica pelo sistema no dia em que o
interessado efetivar a consulta, certificando-se automaticamente no processo a sua
realizagao.

§ 2° A consulta referida no paragrafo anterior devera ser feita em até 5 (cinco) dias, contados
da data do envio, sob pena de considerar-se a notificagdo eletrobnica automaticamente
realizada na data do término desse prazo.

§ 3° Durante os periodos de afastamentos e licengas previstos no Estatuto dos Servidores
da Camara Municipal de Curitiba, o prazo previsto no paragrafo anterior ficara suspenso.

§ 4° Decorrido o prazo previsto para pratica de ato que se faga necessario ao regular tramite
processual sem manifestagao do interessado, o processo sera arquivado.

Secao
Da Aposentadoria e do Abono de Permanéncia

Art. 115 Verificado o cumprimento dos requisitos para concessao de aposentadoria ao
servidor estatutario que faga jus ao Abono de Permanéncia, a Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos encaminha “Comunicado Eletronico” ao servidor para que faca a
opcgao pela Aposentadoria ou por permanecer em atividade.

Paragrafo unico. Para fins de confirmagao do cumprimento dos requisitos para concessao de
aposentadoria ao servidor estatutario que faca jus ao Abono de Permanéncia, a Diretoria de
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Gestado de Recursos Humanos podera valer-se de Parecer da Procuradoria Juridica, o qual
devera ser anexado ao Comunicado Eletrénico antes do envio ao servidor.

Art. 116 Optando o servidor pela Aposentadoria, adota os procedimentos previstos no art.
118 a 125 da presente Instru¢ao Normativa.

Art. 117 Optando o servidor por permanecer em atividade, adota os procedimentos previstos
no art. 126 a 130 da presente Instrugdo Normativa.

Subsecao |
Da Aposentadoria

Art. 118 O servidor interessado que entender cumprir os requisitos para concessido de
aposentadoria ou que, tendo recebido Comunicado Eletrénico pela Diretoria de Gestao de
Recursos Humanos nos termos do art. 115 tenha optado pela Aposentadoria, abre o
processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Aposentadoria
Voluntaria” (modelo) e o encaminha a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Em se tratando de caso de aposentadoria compulsoria ou por invalidez ao
servidor estatutario, o processo devera ser aberto de oficio pela Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos, através de “Procedimento de Aposentadoria Obrigatéria” (modelo),
manifestacdo na qual devera constar o calculo de verbas remuneratorias, definido na Lei
Municipal n® 10.817/2003, e a ela serem anexados os documentos constantes nos incisos | a
VI do art. 120, encaminhando-se o processo a Procuradoria Juridica para procedimentos
contidos nos art. 122 e seguintes.

Art. 119 Entendendo pela insuficiéncia de tempo, a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos manifesta-se através de “Informag¢ao” (modelo) e encaminha o processo ao
interessado com a devida justificativa para ciéncia.

§ 1° Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposi¢gdao de recurso, o
interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrugdo Normativa.

§ 2° Esgotado o prazo para interposi¢cdo de recurso sem manifestagdo do interessado, o
processo administrativo eletrénico sera arquivado.

Art. 120 Entendendo pela suficiéncia de tempo, a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos, no prazo maximo de 10 (dez) dias, manifesta-se através de “Informagao”
(modelo) com o calculo de verbas remuneratérias, definido na Lei Municipal n°® 10.817/2003,
€ anexa ao processo os seguintes documentos:

| — Cépia da decisdo do TCE/PR que julgou legal a admissé&o do interessado;
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Il — Cépia de CTC’s de averbagbes anteriores;

Il — Registro dos cargos de provimento comissionado e das fungdes gratificadas que
percebeu durante sua vida funcional,

IV — Certidao de Tempo de Servigo consolidada com o tempo no cargo efetivo que ocupa;

V — O ultimo contracheque do servidor;

VI — Laudo emitido pela Pericia Oficial da Camara atestando a invalidez permanente do
interessado, se for o caso.

Art. 121 Assim instruido, a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos encaminha o
processo a Procuradoria Juridica.

Art. 122 A Procuradoria Juridica, no prazo de 10 (dez) dias, manifesta-se através de
“Parecer Juridico” (modelo), acerca da legalidade e da regularidade da aposentadoria,
convalidando as informagdes do processo, € o encaminha a Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de corregao de informagdes ou esclarecimentos por
parte da Procuradoria Juridica, o processo devera, através de “Despacho” (modelo)
retornar a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos para saneamento.

Art. 123 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 3 (trés) dias,
manifesta-se através de “Despacho” (modelo) encaminhando o processo ao Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Curitiba.

Art. 124 Concluido o processo de inativagao, a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos,
no prazo de 5 (cinco) dias, atualiza os assentos funcionais, anexando os respectivos
comprovantes, e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo a Controladoria
do Legislativo.

Art. 125 A Controladoria do Legislativo, no prazo de 5 (cinco) dias, manifesta-se através de
“Informacgao Final de Aposentadoria” (modelo) e encaminha o processo a Diretoria de
Gestao de Recursos Humanos para que esta proceda o arquivamento.

Subsecao ll
Do Abono de Permanéncia

Art. 126 O servidor interessado que, apds recebimento de “Comunicado Eletrénico” pela
Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, optar por permanecer em atividade, abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Abono de
Permanéncia” (modelo) e o encaminha a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Rua Bardo do Rio Branco, Centro — Curitiba/PR — Fone: (41) 3350-4500



28

Camara Municipal de Curitiba

Art. 127 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias,
manifesta-se através de “Informagao” (modelo), nele anexa a ficha cadastral, a ficha
funcional, a ficha financeira, a Certiddo de Abono de Permanéncia, o demonstrativo de
calculo e o encaminha a Procuradoria Juridica.

Art. 128 A Procuradoria Juridica, no prazo de 10 (dez) dias analisa e manifesta-se através
de “Parecer Juridico” (modelo) sobre a legalidade e encaminha o processo a Diretoria de
Gestao de Recursos Humanos.

Art. 129 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos elabora e publica o ato administrativo,
atualiza os assentos funcionais e financeiros, se for o caso, anexando os respectivos
comprovantes, e, através de “Informagao” (modelo), encaminha o processo ao interessado
para ciéncia.

Art. 130 O interessado, no prazo de 3 (irés) dias, toma ciéncia através de “Termo de
Ciéncia” (modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos
para arquivamento.

Paragrafo unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicéo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrucdo Normativa.

Secao lll
Da Averbacao de Tempo de Servigo

Art. 131 O servidor interessado que possuir tempo de servigo prestado a outras instituigdes
publicas ou privadas e quiser averba-lo junto a Cémara abre processo no SPAE,
manifestando-se através de “Requerimento de Averbaciao de Tempo de Servigo”
(modelo), nele anexa a respectiva Certiddo de Tempo de Contribuicdo e o encaminha a
Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 132 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, anexa a
ficha cadastral e a ficha funcional do interessado, manifesta-se através de “Informagao”
(modelo) acerca da averbagédo e encaminha o processo ao interessado.

Art. 133 O interessado, no prazo de 3 (trés) dias, toma ciéncia através de “Termo de
Ciéncia” (modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicdo de recurso,
o0 interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrugdo Normativa.
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Art. 134 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, se for o caso, elabora e publica o ato
administrativo, atualiza os assentos funcionais, anexando os respectivos comprovantes, e
arquiva o processo.

Secgao IV
Das Gratificagoes de Estimulo a Formagao Académica e de Estimulo ao
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

Art. 135 O servidor interessado que entenda fazer jus a Gratificagdo de Estimulo a Formacgéao
Académica e ao Aperfeicoamento abre processo no SPAE, manifestando-se através de
“Requerimento de Gratificagao de Estimulo Académico” (modelo), nele anexa o diploma
do curso de graduagao ou o de pds-graduagao, conforme o caso, e o encaminha a Diretoria
de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 136 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, anexa a
ficha cadastral e a ficha funcional, analisa o pedido e, através de “Informagao” (modelo),
nela indicando o alcance dos requisitos necessarios para a concessdo da gratificacao,
encaminha o processo a Escola do Legislativo.

Art. 137 A Escola do Legislativo, no prazo de 5 (cinco) dias, manifesta-se através de
“Parecer” (modelo) e encaminha o processo ao interessado.

Art. 138 O interessado, no prazo de 3 (trés) dias, toma ciéncia e através de “Termo de
Ciéncia” (modelo), encaminha o processo para a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos.

Paragrafo Unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicdo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrucdo Normativa.

Art. 139 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, elabora e
publica o ato administrativo, atualiza os assentos funcionais, anexando os respectivos
comprovantes, implanta a gratificagao na folha de pagamento e arquiva o processo.

Secao V
Do Horario Especial para Estudante

Art. 140 O servidor interessado matriculado em estabelecimento de ensino que necessite da
concessao de horario especial de trabalho que possibilite a frequéncia regular as aulas,
abre processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Horario Especial
para Estudo” (modelo), nele anexa comprovante de matricula e de incompatibilidade de
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horario de frequéncia as aulas com o horario de expediente, e 0 encaminha a Diretoria a
qual esta subordinado.

Art. 141 A Diretoria a qual esta subordinado avalia o pedido do interessado e, através de
“Parecer” (modelo), opina, de forma fundamentada, pela concessao ou indeferimento, e
encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco)
dias.

Art. 142 A Diretoria de Gestado de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, confere a
documentagcdo apresentada, se manifesta através de “Informagdo” (modelo), nela
avaliando o cumprimento dos requisitos obrigatorios previstos em Resolugdo, anexa a ficha
cadastral e a ficha funcional, e encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 143 A Diretoria Geral delibera com a Comissao Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagcédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 144 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 145 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 146 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo) e encaminha o processo a
Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 147 Deferido o pedido, a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos elabora e publica o
ato administrativo e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo ao
interessado para ciéncia e posterior prestacéo de contas.

Paragrafo unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicao de recurso,
0 interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrugcdo Normativa.

Art. 148 Em até 60 (sessenta) dias apds o término do periodo de horario especial concedido,
o interessado se manifesta através de “Prestacao de Contas” (modelo), nela anexando
comprovante de conclusdo do curso expedido pelo estabelecimento de ensino e a
declaracdo de frequéncia, e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos.
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Paragrafo unico. Esgotado o prazo disposto no caput sem a devida prestacdo de contas
ficara o interessado sujeito a sangdes previstas no Estatuto.

Art. 149 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 10 (dez) dias,
manifesta-se através de “Parecer” (modelo) e, concluindo pela regularidade da prestagéao
de contas, atualiza os assentos funcionais, anexando os respectivos comprovantes, e
mantém o processo em acompanhamento pelo prazo previsto em Resolugao, arquivando-o
em seguida.

§ 1° Sendo a prestacédo de contas considerada irregular, a Diretoria de Gestao de Recursos
Humanos, adotara as providéncias previstas em resolugcdo € encaminhara o processo ao
interessado para ciéncia, que no prazo de 3 (trés) dias, devera manifestar-se através de
“Termo de Ciéncia” (modelo) e encaminhar o processo para a Diretoria de Gestao de
Recursos Humanos.

§ 2° Havendo interesse na interposicao de recurso, o interessado, no prazo previsto no
Estatuto dos Servidores da Camara, adota os procedimentos previstos nos arts. 213 a 220
da presente Instrugdo Normativa.

Secgao VI
Do Requerimento de Redugao de Jornada

Art. 150 O servidor interessado, pessoa com deficiéncia, ou genitor, curador ou responsavel
legal de pessoa com deficiéncia, que necessite da reducdo de jornada de trabalho, abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Reduc¢ao de Jornada”
(modelo), nele anexa a documentacdo a comprobatdria, nos termos da Lei n® 15.591/2020, e
o encaminha a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 151 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 10 (dez) dias, anexa a
ficha cadastral do servidor e o parecer da Pericia Oficial e, através de “Informagao”
(modelo), encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 152 A Diretoria Geral delibera com a Comissao Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 153 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 12 Secretaria.
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Art. 154 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 155 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo) e encaminha o processo a
Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 156 Deferido o pedido, a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos elabora e publica o
ato administrativo, atualiza os assentos funcionais, providencia a alteracdo no sistema de
controle de frequéncia e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo ao
interessado para ciéncia.

Paragrafo unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicéo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Céamara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrugdo Normativa.

Art. 157 O servidor, no prazo de 3 (trés) dias, manifesta-se através de “Termo de Ciéncia”
(modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos para
acompanhamento e arquivamento.

Paragrafo unico. Em se tratando de renovagdes e alteragdes dos pedidos de reducéo da
jornada de trabalho, o servidor interessado desarquiva o respectivo processo administrativo
eletrdnico, passando a adotar as providéncias previstas nos arts. 150 a 157.

Secao VII
Do Requerimento de Regime Integral de Trabalho

Art. 158 O servidor ocupante de cargo com jornada inferior a 40 (quarenta) horas semanais
que tiver interesse na ampliagdo se sua jornada, abre processo no SPAE, manifestando-se
através de “Requerimento de Regime Integral de Trabalho” (modelo), e o encaminha a
Diretoria a qual esta subordinado.

Art. 159 A Diretoria a qual esta subordinado avalia o pedido do interessado e, através de
“Parecer” (modelo), opina, de forma fundamentada, pela concessdo ou indeferimento, e
encaminha o processo a Diretoria Geral, no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 160 A Diretoria Geral delibera com a Comissédo Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.
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Art. 161 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (itrés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 162 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 163 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisd@o” (modelo), e encaminha o processo a
Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 164 Deferido o pedido, a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos elabora e publica o
ato administrativo, atualiza os assentos funcionais, providencia a alteragdo no sistema de
controle de frequéncia e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo ao
interessado para ciéncia.

Paragrafo unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicéo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Cémara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrucdo Normativa.

Art. 165 O servidor, no prazo de 3 (trés) dias, manifesta-se através de “Termo de Ciéncia”
(modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos para
acompanhamento e arquivamento.

Paragrafo unico. Em se tratando de renovacgdes e alteragdes dos pedidos de ampliacéo da
jornada de trabalho, o servidor interessado desarquiva o respectivo processo administrativo
eletrénico, passando a adotar as providéncias previstas nos arts. 158 a 165 da presente
Instrucdo Normativa.
Secao VIII
Do Auxilio Funeral

Art. 166 A pessoa que provar ter realizado despesas em virtude do falecimento do servidor
efetivo ou de servidor comissionado ativo, devera apresentar na Diretoria de Gestao de
Recursos Humanos os seguintes documentos:

| - Requerimento de Auxilio Funeral preenchido e assinado;
Il - Atestado de o6bito;

lIl - Comprovantes das despesas realizadas;

IV - Cépia de seu RG e CPF;

V - Comprovante de residéncia.
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Art. 167 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 3 (trés) dias, abre
processo no SPAE, manifesta-se através de “Informag¢ao” (modelo), nele anexa os
documentos citados no artigo anterior, a ficha cadastral, a ficha funcional e a ficha financeira
do servidor falecido e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 168 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, lanca no sistema préprio a liquidacao, efetua o
ressarcimento, anexando o respectivo comprovante e, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 169 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos da ciéncia ao interessado, anexando o
respectivo comprovante, e arquiva o processo.

Secao IX
Da Indenizagéao de Licenga-Prémio nao Fruida

Art. 170 O servidor interessado em ter indenizadas suas licencas-prémio nio fruidas abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Indenizagdao de
Licenga-Prémio” (modelo), e o encaminha a Diretoria de Gestado de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Em caso de servidor inativo, a abertura de processo devera ser feita de
oficio pela Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 171 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, anexa a
ficha cadastral, a ficha funcional, a ficha financeira, elabora os calculos, através de
“Informagao” (modelo), encaminha o processo ao servidor interessado.

Art. 172 O servidor interessado no prazo de 3 (trés) dias, toma ciéncia através de “Termo de
Ciéncia” (modelo), nele podendo contestar os calculos apresentados, e encaminha o
processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 173 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, através de “Informagao” (modelo),
encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 174 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, manifesta-se através de
“Informacgao de Dotagao” (modelo) indicando a dotagdo orgcamentaria adequada de acordo
com a Lei Orgamentaria Anual — LOA, bem como sua compatibilidade com o Plano
Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, nos termos do art. 16, Inciso |l,
da Lei de Responsabilidade Fiscal, e encaminha o processo a Diretoria Geral.
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Art. 175 A Diretoria Geral delibera com a Comissao Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 176 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 177 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao
Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 178 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 3 (trés) dias, analisa os documentos
constantes no processo, manifestando sua “Decisao” (modelo) e encaminha o processo a
Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 179 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, langa no sistema proprio a liquidagao, transfere o
recurso financeiro, anexando o respectivo comprovante e, através de “Despacho” (modelo)
encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 180 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, atualiza os assentos funcionais, se for
0 caso de servidor ativo, anexando os respectivos comprovantes, e arquiva 0 processo.

Secao X
Do Requerimento de Verbas Remanescentes

Art. 181 A pessoa que se qualificar como beneficiario de verbas remanescentes deixadas
por servidor ou vereador falecido, devera apresentar na Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos os seguintes documentos:

| - Requerimento de Pagamento de Verbas Remanescentes preenchido e assinado;

Il - Atestado de obito;

lll - Copia de seu RG e CPF;

IV - Comprovante de residéncia.

Art. 182 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 3 (trés) dias, abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Informagao” (modelo), nele anexa os
documentos citados no artigo anterior, a ficha cadastral, a ficha funcional e a ficha financeira
do ex-servidor ou vereador e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.
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Art. 183 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, lanca no sistema proprio a liquidacao, efetua o
ressarcimento, anexando o respectivo comprovante e, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 184 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos da ciéncia ao interessado, anexando o
respectivo comprovante, e arquiva o processo.

Secao Xl
Do Desconto em Folha de Pagamento por Determinacgao Judicial

Art. 185 Recebido oficio judicial determinando o desconto em folha de pagamento de
servidor, a Diretoria de Gestdao e Recursos Humanos abre processo no SPAE, anexa o
oficio, a ficha funcional do servidor e, através de “Informag¢ao” (modelo), encaminha o
processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Paragrafo unico. Em se tratando de revisdo de desconto em folha de pagamento ja
implantado, a Diretoria de Gestao e Recursos Humanos desarquiva o respectivo processo
administrativo eletrénico, nele anexando os documentos mencionados no caput e, através de
“Informagao” (modelo), o encaminha a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 186 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, cria o cadastro
extraorcamentario do credor e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo a
Diretoria de Gestédo de Recursos Humanos.

Art. 187 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos implanta o desconto em folha de
pagamento, informa o servidor e o Poder Judiciario sobre o cumprimento da determinagao,
procedendo a respectiva comprovagao no processo €, a cada competéncia, através de
“Despacho” (modelo), encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 188 A Diretoria Contabil-Financeira realiza o pagamento, anexa o respectivo
comprovante e, através de “Despacho” (modelo), encaminha o processo a Diretoria de
Gestao de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. O procedimento descrito nos art. 187 e 188 devera ser adotado quantas
vezes se fizer necessario até satisfacdo total do crédito, devendo ser arquivado apods
completa execucgéo.

Secao Xll
Do Desconto em Folha de Pagamento por Recebimento Indevido
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Art. 189 Verificado o pagamento de valor indevido a servidor ou vereador, a Diretoria de
Gestdo de Recursos Humanos abre processo no SPAE, manifestando-se através de
“Informagdo” (modelo), nele detalha a origem do desconto e as possiveis condigbes de
compensagao, e encaminha o processo ao servidor.

Art. 190 O servidor, no prazo de 3 (trés) dias, manifesta-se através de “Termo de Ciéncia”
(modelo), nele devendo optar por uma das condi¢des de compensacéao indicadas, se for o
caso, e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 191 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos implanta o desconto em folha de
pagamento, procedendo a respectiva comprovagao, e, apos a completa liquidagdo, arquiva o
processo.

Secao Xlll
Do Requerimento de Reintegragao

Art. 192 O ex-servidor que entenda ter direito em ser reintegrado devera apresentar na
Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos os seguintes documentos:

| - Requerimento de Reintegragdo (modelo) preenchido e assinado;

Il - Cépia de seu RG e CPF;

[l - Comprovante de residéncia.

Art. 193 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Informacgao” (modelo), nele anexa os
documentos citados no artigo anterior, a ficha cadastral, a ficha funcional e encaminha o
processo a Procuradoria Juridica.

Art. 194 A Procuradoria Juridica, no prazo de 10 (dez) dias, manifesta-se através de
“Parecer Juridico” (modelo), e encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 195 A Diretoria Geral analisa os documentos constantes no processo, apresenta a
Comissdo Executiva e, no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberacido, através de
“Despacho” (modelo), encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 196 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes do
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisdao” (modelo), e encaminha o
processo ao Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 197 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes do
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisao” (modelo), e encaminha o
processo ao Gabinete da 22 Secretaria.
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Art. 198 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes de
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisao” (modelo), e encaminha o
processo a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 199 Deferido o pedido, a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 3
(trés) dias, elabora e publica o ato administrativo, atualiza os assentos funcionais e
financeiros, se houver, anexando os respectivos comprovantes, e, através de “Despacho”
(modelo), encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Paragrafo unico. Nao havendo reflexos financeiros, fica dispensado o encaminhamento do
processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Art. 200 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, langa no sistema proéprio a liquidagao, transfere o
recurso financeiro, anexando o respectivo comprovante e, através de “Despacho” (modelo)
encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 201 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos da ciéncia ao interessado, anexando o
respectivo comprovante, e arquiva o processo.

Paragrafo Unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicdo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Céamara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrugdo Normativa.

Secao XIV
Do Requerimento de Revisao de Ato Funcional

Art. 202 O servidor que entenda ter direito a revisdo de ato funcional realizado, abre
processo no SPAE, manifestando-se através de “Requerimento de Revisdo de Ato
Funcional” (modelo), nele aponta os fatos, as razbes do seu pleito e 0 seu pedido, anexa
documentos que julgar pertinentes € o encaminha a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos.

Paragrafo unico. Em caso de servidor aposentado ou falecido, ou ainda em caso de reviséo
de oficio, a abertura de processo devera ser feita de oficio pela Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos.

Art. 203 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o
caso e, através de “Informagao” (modelo), encaminha o processo a Procuradoria Juridica.
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Art. 204 A Procuradoria Juridica, no prazo de 10 (dez) dias, manifesta-se através de
“Parecer Juridico” (modelo) e encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 205 A Diretoria Geral analisa os documentos constantes no processo, apresenta a
Comissdo Executiva e, no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagdo, através de
“Despacho” (modelo), encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 206 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razbées do
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisdao” (modelo), e encaminha o
processo ao Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 207 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes do
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisao” (modelo), e encaminha o
processo ao Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 208 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes de
requerimento e o Parecer Juridico, manifestando sua “Decisdao” (modelo), e encaminha o
processo a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 209 Deferido o pedido, a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 3
(trés) dias, elabora e publica o ato administrativo, atualiza os assentos funcionais e
financeiros, se houver, anexando os respectivos comprovantes, e, através de “Despacho”
(modelo), e encaminha o processo a Diretoria Contabil-Financeira.

Paragrafo unico. Nao havendo reflexos financeiros, fica dispensado o encaminhamento do
processo a Diretoria Contabil-Financeira, devendo o mesmo ser encaminhado diretamente
ao servidor para ciéncia.

Art. 210 A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de 5 (cinco) dias, emite a respectiva Nota
de Empenho, a anexa ao processo com as assinaturas digitais do contador responsavel e do
Presidente, como Ordenador da Despesa, langa no sistema préprio a liquidagao, transfere o
recurso financeiro, anexando o respectivo comprovante e, através de “Despacho” (modelo)
devolva o processo a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 211 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao servidor para ciéncia.

Art. 212 O servidor, no prazo de 3 (trés) dias, manifesta-se através de “Termo de Ciéncia”
(modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos para
arquivamento.
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Paragrafo Unico. Sendo indeferido o pedido e havendo interesse na interposicdo de recurso,
o interessado, no prazo previsto no Estatuto dos Servidores da Céamara, adota os
procedimentos previstos nos arts. 213 a 220 da presente Instrucdo Normativa.

Segao XV
Dos Recursos

Art. 213 Havendo interesse na interposicao de Recurso, o Interessado, no prazo previsto no
Estatuto dos Servidores da Camara, manifesta-se no processo originario através de
“Recurso” (modelo), nele apontando os fatos, as razdées do seu inconformismo e o seu
pedido, anexa documentos que julgar pertinentes e o0 encaminha a Diretoria de Gestao de
Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Em se tratando de interessado sem vinculo com a Camara, o0 recurso
devera ser apresentado diretamente na Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos que
adotara os procedimentos previstos no caput.

Art. 214 A Diretoria de Gestado de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o
caso e, através de “Informagao” (modelo), encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 215 A Diretoria Geral delibera com a Comissao Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 216 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes de recurso
e a informagé&o prestada pela Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, manifestando sua
“Decisao” (modelo), e encaminha o processo ao Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 217 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes de
recurso e a informacdo prestada pela Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos,
manifestando sua “Decisao” (modelo), e encaminha o processo ao Gabinete da 22
Secretaria.

Art. 218 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes de
recurso e a informacdo prestada pela Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos,
manifestando sua “Decisdao” (modelo) quanto a aplicagdo de penalidade e encaminha o
processo a Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 219 A Diretoria de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 3 (trés) dias, em caso de
deferimento do recurso, elabora e publica o ato administrativo, atualiza os assentos
funcionais e financeiros, se houver, anexando os respectivos comprovantes, e, através de
“Despacho” (modelo), encaminha o processo ao interessado.
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Art. 220 O interessado, no prazo de 3 (trés) dias, toma ciéncia através de “Termo de
Ciéncia” (modelo), e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos
para arquivamento.
CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Secéo |
Das Disposigoes Iniciais

Art. 221 Verificada irregularidade no servigo publico a pessoa que tomou ciéncia deve:

| - encaminhar “Comunicado Eletrénico” a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos no
caso de denunciante servidor;

Il - registrar denuncia na Ouvidoria, no caso de denunciante externo, hipétese em que a
Quvidoria elabora “Comunicado Eletronico” e o encaminha a Diretoria de Gestao de
Recursos Humanos através do SPAE.

Art. 222 A Diretoria de Gestdao de Recursos Humanos responde o Comunicado Eletronico,
informando dados pertinentes, e encaminha o Comunicado ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 223 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa a denuncia e verifica
se 0s requisitos de materialidade e autoria da irregularidade estao presentes, respondendo o
Comunicado Eletronico a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos de forma a determinar:
| - A instauracdo de Processo Administrativo de Sindicancia no SPAE, adotando os
procedimentos previstos no art. 224 a 226 da presente Instrugdo Normativa se houver
indicios do cometimento da irregularidade ou de autoria do acusado;

II' - A instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar no SPAE, adotando os
procedimentos previstos no art. 227 a 234 da presente Instrucdo Normativa se houver prova
do cometimento da irregularidade e de autoria do acusado, devendo ainda indicar membros
da Comissao Processante;

lll - O arquivamento da denuncia se nao estiverem presentes os requisitos para abertura de
Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar, hipétese em que a Diretoria de
Gestdo de Recursos Humanos comunica a decisdo ao denunciante ou a Ouvidoria,
conforme o caso, para ciéncia.

Secao Il
Do Procedimento Administrativo de Sindicancia

Art. 224 Determinada a instauragado de Processo Administrativo de Sindicancia, a Diretoria
de Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias:
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| - Abre processo no SPAE, manifestando-se através de “Abertura de Sindicancia”
(modelo) com indicagdo da irregularidade cometida, das normas infringidas e encaminha o
processo a Comissao Processante, previamente cadastrada; e

Il - Elabora o ato administrativo de instauracao e publica em Diario Oficial do Municipio.

Art. 225 A Comissao Processante, no prazo de 30 (trinta) dias, apura a materialidade e
identifica a autoria, promovendo os atos e as diligéncias que entender cabiveis, manifesta-se
através de “Relatério Final” (modelo) recomendando o arquivamento da Sindicancia ou a
instauragao de Processo Administrativo Disciplinar, € encaminha o processo ao Gabinete da
Presidéncia.

Paragrafo unico. Caso julgue necessario, a Comissdo Processante podera solicitar
prorrogacao de prazo ao Presidente para finalizagdo dos trabalhos com a devida motivagao.

Art. 226 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o relatério da
Comissao Processante, manifestando-se através de “Decisdao” (modelo) e encaminha o
processo a Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos devendo determinar:

I - A instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, adotando os procedimentos
previstos nos arts. 227 a 234 da presente Instrucdo Normativa, hipétese em que devera
indicar membros da Comissao Processante; ou

Il - O arquivamento do Processo Administrativo de Sindicancia, encaminhando o processo a
Diretoria de Gestao de Recursos Humanos.

Secao lll
Do Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Art. 227 Determinada a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar, a Diretoria de
Gestao de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias:

| - Abre processo no SPAE, manifestando-se através de “Abertura de Processo
Administrativo Disciplinar” (modelo) com indicagdo da irregularidade cometida, das
normas infringidas, da autoria, do rito a ser seguido e encaminha o processo a Comissao
Processante, previamente cadastrada;

Il - Elabora o ato administrativo de instauragao e publica em Diario Oficial do Municipio.

Art. 228 A Comissao Processante, no prazo de 60 (sessenta) dias, promove os atos e as
diligéncias que entender cabiveis de acordo com o Estatuto dos Servidores, manifesta-se
através de “Relatério Circunstanciado” (modelo) concluindo pelo arquivamento do
processo, hipdtese em que devera encaminhar o processo a Diretoria Geral, ou pelo
indiciamento do servidor com a indicagcédo da infragdo e da sancao a ser aplicada, hipotese
em que devera encaminhar o processo para a Procuradoria Juridica.
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§ 1° Caso julgue necessario, a Comissao Processante podera solicitar prorrogagao de prazo
ao Presidente para finalizacado dos trabalhos com a devida motivacgao.

§ 2° No caso de conclusdo pelo arquivamento, devera a Diretoria Geral adotar o
procedimento previsto no art. 230.

Art. 229 A Procuradoria Juridica, no prazo de 10 (dez) dias, manifesta-se através de
“Parecer Juridico” (modelo) validando os aspectos de legalidade e formalidade do
procedimento adotado e encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 230 A Diretoria Geral delibera com a Comissao Executiva a respeito do requerimento e,
no prazo de 2 (dois) dias a contar da deliberagédo, através de “Despacho” (modelo),
encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 231 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa os documentos e
manifestacdes constantes no processo, manifestando sua “Decisdao” (modelo) quanto a
aplicacao de penalidade, e 0 encaminha ao Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 232 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa os documentos e
manifestagdes constantes no processo, manifestando sua “Decisdo” (modelo) quanto a
aplicacao de penalidade, e 0 encaminha ao Gabinete da 22 Secretaria.

Art. 233 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa os documentos e
manifestacbes constantes no processo, manifestando sua “Decisdao” (modelo) quanto a
aplicacdo de penalidade, e encaminha o processo a Diretoria de Gestdo de Recursos
Humanos.

§1° A decisdo da Comissao Executiva deve conter o dispositivo legal violado, a subsung¢ao
do fato ao dispositivo legal e a motivagao da penalidade aplicada.

§2° Caso entenda pela necessidade de novas diligéncias antes de sua decisdo ou pelo
agravamento da penalidade, a Comissdo Executiva encaminha o processo a Comissao
Processante que devera adotar os procedimentos previstos no art. 228 da presente
Instrucdo Normativa.

Art. 234 A Diretoria de Gestdo de Recursos Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias, elabora
ato administrativo conforme decisdo da Comissado Executiva, publica a sintese da decisao
em Diario Oficial do Municipio, providencia anotagdes nos assentos funcionais e encaminha
0 processo ao servidor para ciéncia e arquivamento.
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Art. 235 Havendo interesse na interposicao de “Pedido de Revisao” (modelo) o servidor, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia da deciséo, anexa informagdes e documentos
pertinentes no processo e o encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo unico. Somente sera admitida a revisdo de processo administrativo disciplinar
quando forem aduzidos fatos novos ou circunstancias nao apreciadas no processo originario
suscetiveis de justificar a inocéncia do servidor ou a inadequacao da sancgao disciplinar
aplicada.

Art. 236 Cabera a Presidéncia, a 12 Secretaria e a 22 Secretaria a analise do Pedido de
Revisao, devendo, no prazo total de 20 (vinte) dias:

| - Autorizar a revisdo do Processo Administrativo Disciplinar, caso tenham sido aduzidos
fatos novos ou circunstancias nao apreciadas no processo originario, hipétese em que a
Presidéncia devera indicar 03 (trés) integrantes da Comissao Disciplinar Permanente para
compor a Comissao Processante Revisora;

Il - Nao autorizar a revisdo do Processo Administrativo Disciplinar, caso ndo tenham sido
aduzidos fatos novos ou circunstancias ndo apreciadas no processo originario.

Art. 237 O Gabinete da Presidéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o pedido de reviséao,
manifestando sua “Decisdao” (modelo), e o encaminha ao Gabinete da 12 Secretaria.

Art. 238 O Gabinete da 12 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o pedido de
revisdo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha ao Gabinete da 22
Secretaria.

Art. 239 O Gabinete da 22 Secretaria, no prazo de 5 (cinco) dias, analisa o pedido de
revisdo, manifestando sua “Decisao” (modelo), e o encaminha a Diretoria de Gestdo de
Recursos Humanos se, por unanimidade ou maioria, for autorizada a Revisdo, que por sua
vez passara a adotar os procedimentos previstos nos arts. 227 a 234 da presente Instrugao
Normativa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 240 A Controladoria tera acesso total, no modo consulta, a todos os processos
administrativos de baixa de bens, de aquisicdo de bens, de contratagcdo de servicos e de
pagamento, bem como aos relacionados a Gestao de Pessoas nao protegidos por sigilo, em
tramite ou arquivados no Sistema de Processo Administrativo Eletrobnico — SPAE, podendo,
quando constatar qualquer inconformidade, requisitar o respectivo a sua carga no sistema,
hipétese na qual devera manifestar-se, no prazo de 5 (cinco) dias, acerca de
inconformidade verificada e, se for o caso, tomar as providéncias cabiveis.
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Art. 241 As regras desta Instrugdo Normativa aplicar-se-do a partir de 14 de margo de 2022,
restando revogada a Instrugdo Normativa 002/2021.

Jussana C. Marques
Diretora Geral

(Republicada, apés a inclusdo da Sec¢do VI - Do
Requerimento de Reducédo de Jornada; da Secéo VIl
- Do Requerimento de Regime Integral de Trabalho;
da Segéo Xl - Do Desconto em Folha de Pagamento
por Determinagao Judicial; da Secao Xlll - Dos
Requerimentos de Reintegracédo e da Sec¢édo XIV -
Dos Requerimentos de Revisdo de Ato Funcional ao
Capitulo IV — Da Gestéo de Pessoas em 10/05/2022)
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