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CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 3

Dispde sobre solicitacdo de contratacdo de
cursos, conferéncias, seminarios, congressos e
afins, de capacitacdo em curso aberto/externo e
"in company".

O DIRETOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA, CAPITAL DO ESTADO DO PARANA, no
uso de suas atribui¢cdes legais,

RESOLVE:

Tornar Publica a Instrugdo Normativa n® 3/2023, que disp8e sobre solicitagdo de contratacdo de cursos,
conferéncias, semindrios, congressos e afins, de capacitacdo em curso aberto/externo e "in company".

Art. 1° Ficam instituidos os critérios e os procedimentos a serem adotados para a solicitagdo, contratacdo
de cursos abertos/externos e in company, conferéncias, seminarios, congressos e afins.

Art. 2° Os servidores ou areas interessadas em realizar treinamentos a serem custeados pela Camara
Municipal de Curitiba — CMC, devem abrir processo ho SPAE, manifestando-se através de “Inscri¢cao
em Evento” pronunciando-se acerca da justificativa da necessidade, as motivacdo e razdes da escolha
do executante e submete o pedido ao Diretor de sua area de atuacdo o qual ira manifestar-se quanto a
pertinéncia do curso em relacdo as suas atividades ora desenvolvidas, sendo que o servidor ou area
interessada devera instruir 0 processo com seguintes documentos:

| - Contelido programatico do curso, objetivos, competéncias desenvolvidas e outros documentos que
entender pertinente, data, horério e local do evento.

Il - Comprovacédo da especializacdo do profissional e/ou da empresa a ser contratada, incluindo
experiéncia prévia, curriculo e formacao dos palestrantes/professores, eventuais prémios ou publicacdes
relevantes ao tema e outros elementos associados ao servigo a ser prestado;

Il - Proposta Comercial contendo o valor do investimento.

8 1° Em se tratando de pedido de 2 (duas) ou mais inscri¢cdes, o pedido devera ser feito em processo
unlco por um dos servidores interessados, cabendo a este os procedimentos previstos no caput.

8 29 Para acodes externas de aperfeicoamento, realizadas fora do municipio de Curitiba, havendo
necessidade de passagens, hospedagens a solicitacdo devera ser feita em autos apartados, conforme
regulamento.

83° O pedido de diaria, a solicitacdo devera ser feita em autos apartados, conforme regulamento.

84°A solicitagcdo disposta no caput implica ha assuncado da responsabilidade de divulgar os ensinamentos
recebidos de forma organizada, objetivando a multiplicagcdo do conhecimento para a melhoria do
desempenho institucional.

| - Tal replicacdo de conhecimento sera organizado pela Escola do Legislativo o qual devera manter em
suas bases de dados o histérico de cursos realizados por cada servidor / area.

85° Aquele que estiver inscrito podera cancelar sua participa¢do no curso ou evento com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, por motivo de for¢ca maior, junto a Escola do Legislativo;
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86° O abandono injustificado do curso ou evento, assim como frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco
por cento) das horas-aula ou atividades correspondentes, impossibilita a titulagdo ou certificagdo do
participante.

87° Na ocorréncia do disposto no § 6°:

| - ficar4 o participante impedido pelo periodo de 06 (seis) meses, a contar da data de sua inscri¢éo
anterior, de frequentar qualquer outro curso ou evento realizado pelo Camara Municipal de Curitiba, a
menos que haja interesse da Administragdo, devidamente justificado pelo 6rgdo interessado e autorizado
pelo Diretor Geral.

Il - caso o participante ndo apresente justificativa no prazo de 15 (quinze) dias, a contar do encerramento
do curso ou evento, serd obrigado a ressarcir a Camara Municipal de Curitiba o valor correspondente a
sua inscricao;

86° Serdo aceitas as seguintes justificativas:

| - enfermidade do participante ou de pessoa que com ele conviva sob o0 mesmo teto, atestado por
médico;

Il - realizacdo de atividade laboral inadiavel ou imprevista em que a presenca do participante seja
imprescindivel, comprovada por certiddo ou documento emitido pelo superior hierarquico;

Il - falecimento de cdnjuge, companheira (0) ou parente até o segundo grau, comprovado por certiddo de
Obito ou justificativa equivalente;

Art. 3° Competira ao Diretor da area encaminhar o feito a Escola do Legislativo, no prazo definido no
Paragrafo Unico deste artigo, com pronunciamento e justificativa da relevancia da participacdo do(s)
servidor(es) para com as atividades que desenvolve na unidade.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de inscricio em eventos de capacitacdo devera ser feita por meio de
processo com pelo menos 45 (dias) de antecedéncia da data limite para envio da nota de empenho a
instituicdo promotora do evento.

Art. 4° A Escola do Legislativo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, manifesta-se através de “Parecer”
guanto a pertinéncia da capacitacdo com o Planejamento Estratégico da CMC da solicitacédo e
encaminha o processo a Diretoria Geral.

Art. 5° A Diretoria Geral delibera junto a Presidéncia a respeito da solicitacdo e, no prazo de 2 (dois) dias
a contar da deliberacao, através de “Despacho” , encaminha o processo ao Departamento de
Administracdo e Financas — DAF para manifestacdo frente ao objeto a ser contratado.
Paragrafo Unico. Se indeferida a solicitacdo, a Diretoria Geral através de “Despacho” encaminha o
processo a Escola do Legislativo para ciéncia ao interessado e posterior arquivamento.

Art. 6° O DAF, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, encaminha a Diretoria de Licitacdes,
anexando/instruindo o processo com 0s seguintes documentos:

| - Estudo Técnico Preliminar (ETP), quando for o caso;
Il - Mapa de Gerenciamento de Riscos, quando for o caso;

Il — Termo de Referéncia (TR).
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Art. 7° A Diretoria de LicitagBes, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, realiza solicitagdo de empenho no
sistema préprio e através de “Informacdo” encaminha o processo a Diretoria Contébil-Financeira,
instruindo-o com os seguintes documentos:

| — documento de habilitagc&o juridica e fiscal,

Il — realizar consulta da relacdo das empresas suspensas ou impedidas de licitar ou contratar com a
Administracdo Publica;

Il — documentos complementares/declaracdo consolida;

IV — realizar pesquisa de precos, inclusive com apresentacdo de orcamentos ou da consulta aos valores
praticados no mercado;

V — parecer referencial da Procuradoria Juridica;

VI - publicacdo da Ratificacdo da Inexigibilidade no DOM,;
VII — publicacdo da Inexigibilidade no mural do TCE PR;
VIII — publicacdo da Inexigibilidade no PNCP;

IX — Cadastro do Contratado no sistemas internos da CMC;
X — solicitagdo de empenho.

Art. 8° A Diretoria Contébil-Financeira, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, 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” , o encaminha ao interessado/diretoria de
origem.

Art. 9° O interessado, ap0s a realizacao do curso e recebida a nota fiscal, no prazo de até 2 (dois) dias
Uteis:

| - Abre subprocesso administrativo de pagamento no SPAE, vinculado ao processo principal,
manifestando-se através do “Termo de Recebimento” , anexando o certificado de participacdo no
curso, a respectiva Nota Fiscal, demais documentos que julgar necessarios e tramita a Diretoria Contabil-
Financeira.

§1° Em caso de documentacéo insuficiente para a liquidagdo da despesa, a Diretoria Contabil-Financeira
através de “Despacho” devolve o processo, com descritivo da inconformidade, ao interessado para
complementacéo das informacdes e juntada de novos documentos.

82° O interessado, apds realizado o curso e o procedimento descrito no inc. | do art. 9°, deverd, no prazo
de até 2 (dois) dias uteis, encaminhar para Escola do Legislativo o processo para ciéncia e demais
registro que entenderem necessarias.

| — a Escola do Legislativo no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, por meio de “Termo de Arquivamento”
envia ao Departamento de Administracdo e Financas — DAF para finalizar e arquivar o feito.

Art. 10° A Diretoria Contabil-Financeira, no prazo de até 8 (oito) dias Uteis, quanto ao subprocesso de
pagamento verifica os documentos fiscais anexados, lan¢a no sistema préprio a liquidagédo da despesa,
realiza o pagamento ao contratado, anexando o respectivo comprovante e realiza os demais
procedimentos cabiveis.
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Art. 11° A contratagdo de cursos, conferéncias, semindrios, congressos e afins, de capacitagdo externa e
in company, for de iniciativa da Escola do Legislativo, devera ser adotado, no que couber, o rito
procedimental desta Instrucdo Normativa.

Art. 12° A Diretoria Geral da Camara Municipal de Curitiba podera:

| - expedir normas e instru¢cdes complementares necessarias para a devida regulacédo e execucao desta
Instrucdo Normativa;

Il - decidir sobre os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrucdo Normativa.
Art. 13° Revogam-se:

| - os arts. 86 a 92 da Instrugcdo Normativa n° 02/2022 da Diretoria Geral e demais disposi¢cfes em
contrario ap6s decorridos 30 (trinta) dias da data de publicacdo desta Instrucdo Normativa.

Art. 14° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

PALACIO RIO BRANCO, 13 de setembro de 2023.

Glauco Machado Requido
Diretor Geral
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