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INSTRUMENTO DE CIDADANIA

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 29 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do Manual de
elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de manter o processo
de melhoria continua. O registro das revisdes devera ser langado no formulario constante do Anexo
| deste documento.

Art. 30 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 009/2014

Dispde sobre os procedimentos relacionados a Sindicancia e ao Processo Administrativo
Disciplinar no ambito da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa padroniza os procedimentos a serem cumpridos na
Sindicancia e no Processo Administrativo Disciplinar dos servidores publicos da Administragéo
Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias da Administragéo Direta, Autarquias e Fundagdes
no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Organica Municipal, art. 61, inc. Il, Lei
Complementar n°093/2003, Titulo VII- Do regime Disciplinar, IN n°001/2010 (Normas das Normas),
IN SJU n°003/2013.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

|- Sindicancia- Procedimento disciplinar de investigagdo para apurar indicios de materialidade de
infragdo ou caso de materialidade sem autoria definida de uma infragdo, instaurado pelo
Corregedor Geral do Municipio, apds o recebimento de dentincia de infragdo pela Secretaria da
Corregedoria Geral do Municipio responsavel pelo registro das denuncias. Este procedimento é
desenvolvido por uma Comissdo Disciplinar, instaurada por portaria do Procurador Geral do
Municipio. A sindicancia é constituida pela instauragéo, producdo de provas, manifestagdo do
acusado, elaboragdo do relatério final, remessa a autoridade Julgadora e julgamento. Se da
sindicancia a Comiss&o disciplinar opinar pela adverténcia e ou suspensdo de até 30 dias, a
autoridade julgadora sera o Secretario Municipal;

Il- Processo Administrativo Disciplinar- Instaurado pelo Corregedor Geral do Municipio, apés o
recebimento de denuncia de infragdo pela Secretaria da Corregedoria Geral do Municipio
responsavel pelo registro das denuncias. Este procedimento é desenvolvido por uma Comissao
Disciplinar instaurada por portaria do Procurador Geral do Municipio. O PAD é instaurado quando
houver materialidade e autoria de uma infragéo disciplinar ou pode ser resultado de convolagdo de
uma sindicancia que sujeita a aplicagdo de sangéo de suspensdo de mais de 30 dias, de demissao,
cassagao de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituigdo de cargo ou fungdo em comisséo. O
PAD é constituido pela instauragao, notificagcdo para apresentagéo de defesa prévia, produgdo de
provas, defesa final, elaboragdo do Relatério Final, remessa & autoridade Julgadora e julgamento.
Se do PAD a Comisséo disciplinar opinar pela sangdo de suspensdo de mais de 30 dias, de
demissdo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo ou fungdo em
comissao a autoridade julgadora sera o Prefeito Municipal;

Ill- Infragéo Disciplinar- é toda agdo ou omissdo do funcionario que viole os deveres e proibigdes
ou justifique demissdo, constantes no Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Das responsabilidades:

|- As Unidades Municipais:

a) Solicitagdo de abertura de Sindicancia ou PAD pela autoridade competente, sempre que tiver
ciéncia de irregularidade no Poder Executivo;

II- A Corregedoria:

a) Abertura da Sindicancia e do PAD, conforme dentncia recebida;

b) Dar cumprimento a todos os procedimentos dos processos, até sua conclusao;

c) Homologagéo da Decisdo devidamente concluida;

d) Encaminhar para a SMGE para providéncias quanto a publicagdo.

Ill- Secretaria Municipal de Gestéo:

a) Recebimento de processos com decisao;

b) Providenciar publicagio de Ato;

c) Confeccionar Vida Funcional e prestar as informagdes solicitadas pela Corregedoria, no decorrer
do Processo.

d) Concluir registros na Vida Funcional do servidor e efetuar langamento na Folha de Pagamentos;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade procedente deverd oficiar o fato
imediatamente a Corregedoria-Geral do Municipio para a apuragdo, e instauragdo de processo se
necessario.

Art. 7° A Corregedoria tomara conhecimento da irregularidade através da autoridade comunicante
ou através de representagéo feita pessoalmente (municipe) ou também de oficio.
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I- Com o recebimento do processo devidamente concluido e homologado pela Corregedoria
Municipal, devera a Secretaria Municipal de Gest&o, publicar o Ato da decisdo da Sindicancia ou do
PAD.

Il- Apés a publicagdo do Ato e o registro no dossié, assim sera aplicada a sangéo na folha de
pagamento, posteriormente o procedimento de Sindicancia ou PAD ficard sob guarda da
Corregedoria.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagédo aos requisitos do Manual de
elaboragé@o das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 010/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados para usufruto de férias dos servidores
da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos pelos
servidores publicos da Administragédo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal de Cuiabd, para o usufruto de férias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Gestdo, enquanto secretaria responsavel pela
Coordenaria de Folha, bem como todas as Unidades e Secretarias da Administragdo Direta,
Autarquias e Fundagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il

DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 7°, inc. XVIl, da Constituicdo Federal
de 1988, art. 77, da Lei 8112/90, art. 97, §6°, da LC n°® 04/1990, nos arts. 69 e seus paragrafos,
art.70, art. 93 a 112 da LC n°093/2003, LC n°336/2014, IN n°001/2010 (Normas das Normas) e
Portarias SMGE n° 297/2013, 353/2013.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 4° Entende-se por periodo aquisitivo a contagem de tempo necessario a concesséo do direito,
ou seja, 12 (doze) meses de efetivo exercicio apds data da posse, admissao ou retorno de usufruto
de férias.

§1° O servidor que retornar de licenga ndo remunerada, nas hipdteses previstas na LC
093/2003(Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia, Licenga por Motivo de
Afastamento do Conjuge ou Companheiro, Licenca para Atividade Militar, Licenga para Atividade
Politica, Licenga para tratar de Interesse Particular), somente podera usufruir de férias depois de
ter completado o periodo aquisitivo, ndo sendo computado o tempo da licenca.

§2° O servidor ndo fara jus as férias, quando no periodo aquisitivo permanecer em licenga para
tratamento de saude ou acidente de trabalho por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias,
embora descontinuos.

§3° E vedado levar & conta de férias qualquer falta ao servigo.

Art.5° Podem ser acumulados até no maximo 2 (dois) periodos aquisitivos, entrando o servidor
automaticamente em gozo de férias a partir do primeiro dia do terceiro periodo aquisitivo.

Art. 6° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio,
para os proximos periodos, podera, a critério e necessidade do poder publico ocorrer a
antecipagéo.

Art. 7° As férias poderao ser parceladas em até trés etapas (minimo de dez dias), desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administragdo publica.

§1° Em caso de parcelamento e antecipagéo, o servidor recebera o valor adicional de 1/3 (um
tergo) da remuneragéo, de forma integral, quando da utilizagdo do primeiro ou Unico periodo.

Art. 8° Ficard a cargo de cada Secretaria Municipal através da respectiva Coordenadoria
Administrativa e Financeira estabelecer a escala de regularizagdo de férias dos servidores e, em
especial, dos cargos comissionados que ndo pertengam ao quadro de servidores efetivos do
municipio, ficando o usufruto de férias subordinado a essa escala.

§1° Em caso de alteragdo da escala de férias definida, fica a Coordenadoria Administrativa e
Financeira da respectiva Secretaria Municipal que promoveu a alteragéo, responsavel por informar
a Secretaria Municipal de Gestao, para que nédo seja processado o langamento de 1/3 de férias em
desacordo com o respectivo gozo.

|- Os documentos necessarios informando alteragdo das férias deverdo ser encaminhados dentro
do prazo estabelecido no cronograma de Folha de Pagamento do ano corrente.

Art. 9° A sustagdo integral ou parcial do usufruto das férias, somente sera efetuada com a anuéncia
do titular Diretor de cada Secretaria, devendo retornar aos cofres publicos os valores provenientes
ao recebimento de 1/3 (um tergo) da remuneragéo, no més subsequente ao recebido, por meio de
desconto na Folha de Pagamento.

Art. 10 Estando o servidor em usufruto de férias, a mesma ndo podera ser interrompida a ndo ser
por motivo de calamidade publica, comogdes internas, convocagdo para juri, servigo militar ou
eleitoral ou por motivo de superior interesse publico, justificada a imperiosa necessidade pela
geréncia ou diretoria imediata com o de acordo do titular ou dirigente do érgéo ou entidade.

§1° Entende-se por interrupgdo o retorno ao exercicio das atividades no periodo restante de
usufruto previamente estabelecido em escala de férias.

§2° A interrupgéo de usufruto das férias, nos termos deste item, ndo confere direito a averbagdo do
periodo interrompido, devendo ser oportunizado ao servidor o complemento do usufruto,
obrigatoriamente, tdo logo cessarem as razdes que a motivaram.

§3° Nao havera interrupgdo das férias para servidor que venha a ser cometido de doenca na
mesma data de inicio do usufruto ou durante o seu usufruto, prevalecendo o primeiro afastamento.



