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§3° O CAF de cada Secretaria, realizado o agendamento, sera responsavel por enviar o periodo
em que se dara o gozo da licenga, com a assinatura do servidor, do seu chefe imediato e do diretor
da area a Geréncia responsavel pelo ponto eletrdnico, manual ou mecanico para langamento dos
dias de gozo. Apds langamento o formulario deve ser arquivado junto ao Dossié.

Art.20 Conferida a Portaria, o processo segue para arquivo no Dossié do Servidor.

§1° A portaria publicada deve conter a licenga concedida, o quinquénio a que se refere e o nome
do servidor, momento a partir do qual este ficara ciente das suas concessodes.

CAPITULO VI )
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21 Nas unidades da Secretaria Municipal de Saude, as atribuigbes da Coordenadoria
Administrativa e Financeira, previstas nesta Instrugdo Normativa, serdo desenvolvidas por
responsavel pelo RH de cada unidade.

§1° A solicitagdo de gozo de licenga ja concedida, acompanhada da cépia da publicagdo da licenga
e do formulario de agendamento, deverdo ser encaminhados a Secretaria Municipal de Gestdo
com 30 dias de antecedéncia, para analise, registro no sistema e encaminhamento a folha de
pagamento.

Art. 22 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.

Art. 23 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° 016/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados para solicitagdo de mudanga de carga
horéaria 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 Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal de Cuiaba, para solicitagdo de aumento ou redugdo de sua carga horaria.

CAPITULO Il
DAABRANGENCIA

Art. 2° Abrange 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 nos arts. 37, XV, 39, §3° da Constituicédo
Federal de 1988, art. 19, da Lei 8112/90, arts. 27, 80 e 125 da Lei Complementar n°® 093/2003, IN
n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Alteracdo da carga horéria- Redugdo da carga hordria de 40(quarenta) horas semanais para
30(trinta) horas semanais ou aumento da carga horaria de 30(trinta) horas semanais para
40(quarenta) horas semanais.

CAPITULO V

DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 4° E assegurado ao servidor o direito de requerer ao Poder Publico, redugdo/aumento de sua
carga horaria, em defesa de direito ou interesse legitimo.

§1° A solicitagédo realizada pelo servidor deve ser justificada por motivo relevante, que realmente
importe a necessidade da alteracédo de sua carga horaria.

§2° Fica a critério da Administragédo Publica Municipal, a concesséo de alteragdo de carga horaria
solicitada pelo servidor, de acordo com a conveniéncia, oportunidade e necessidade do servigo, em
razéo das atribui¢des inerentes aos respectivos cargos.

§3° Para concesséo de alteragdo da carga horaria, deverao ser observadas a duragéo do trabalho
estabelecidas nas leis especificas no ambito municipal, de cada carreira.

Art 5° A concesséo de redugéo de carga horaria podera ser revertida em integral e o aumento em
parcial, a qualquer tempo, de oficio ou a pedido do servidor, de acordo com o juizo de conveniéncia
e oportunidade da administragéo.

Art. 6° A redugdo ou aumento de carga horaria concedidos ficardo subordinados a tabela salarial
em vigor, do respectivo cargo, conforme lei especifica estabelecer.

Art.7° A portaria de concessdo sera publicada e devera conter, além dos dados funcionais do
servidor, a data do inicio da alteragdo da jornada.

§1° O servidor que requerer alteragdo em sua carga horaria de trabalho, deverd permanecer
submetido a jornada a que esteja sujeito, até a data de inicio fixada na portaria de concesséao.

Art. 8° A redugédo da jornada de trabalho ndo implica perda de vantagens permanentes inerentes ao
cargo efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude de leis que estabelecam o cumprimento
de quarenta horas semanais, hipéteses em que serdo pagas com a redugédo proporcional a jornada
de trabalho reduzida.

Art. 9° N&o sera concedida alteragé@o da carga horaria de trabalho:

|- aos servidores efetivos cuja carga horaria seja igual ou inferior a trinta horas

semanais;

II- aos servidores efetivos enquanto investidos em cargo em comissao e/ou fungédo de confianga;
Ill- aos servidores municipais contratados por tempo determinado, nos termos do art. 37, IX da
Constituicdo da Republica.
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Art. 10 O servidor portador de necessidade especial ou de deficiéncia fisica, tem direito a horario
especial, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 O servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e autorizagdo da alteragao
de carga horaria do seu chefe imediato e do Secretario(a) da Pasta de sua lotagdo, no Protocolo
Geral.

Art. 12 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GMF), na Secretaria
Municipal de Gestdo-SMGE, para confecgéo de Vida Funcional do servidor.

Art. 13 Apods, o processo seguird para parecer da Assessoria Juridica, que se julgar necessario,
enviara para apreciagéo da Procuradoria Geral do Municipio (PGM).

Art. 14 Com despacho da Assessoria Juridica, o processo retorna a GMF para confecgdo de
Portaria.

Art.15 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestéo, para
assinatura do Secretario(a) e publicagéo, que informara se o pedido foi deferido ou indeferido.
Realizada a publicagao, o processo retorna a GMF para langamento no sistema.

Art.16 Conferida a Portaria, se indeferido, segue para arquivo, no dossié do servidor. Se deferido, a
Geréncia de Monitoramento Funcional realizara a alteragdo de carga horaria e da remuneragéo,
conforme concedido.

Art. 17 Apds o langamento dos dados, o processo vai para arquivo no Dossié do servidor.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 18 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
elaboragéo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO
Secretario Municipal de Gestéo

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 017/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados pelos servidores efetivos da
Administragao Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal, para solicitagdo de
afastamento ou licenga sem énus.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos pelos
servidores publicos efetivos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Municipal de Cuiaba, para a solicitagdo de afastamento ou licenga sem 6nus para o
Municipio.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Ill
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado nos arts.143 da Constituicdo Federal de
1988, 93 a 101, 115 e 116 da LC n°093/2003, IN n°001/2010 (Normas das Normas) e Portarias
SMGE n° 297/2013, 353/2013.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art.4° Consideram-se afastamentos e licencas sem énus, as seguintes:

I- Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

II- Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

Ill- Licencga para tratar de interesse particular;

IV- Licenga para atividade militar;

V- Licenga para a atividade politica;

VI- Afastamento para o exercicio de mandato eletivo;

VII- Afastamento para estudo ou missao no exterior, para servir em organismo internacional de que
o Brasil participe ou com o qual coopere.

Art.5° A licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, serd concedida sem prejuizo da
remuneracéo, até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante parecer
de junta médica oficial, e excedendo estes prazos, sem remuneragéo, por até 90 (noventa) dias.
Ficando suspenso, durante o periodo da licenga, o estagio probatério de servidor ainda ndo
estavel.

§1° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenga por motivo de
doenga em pessoa da familia.

Art.6° Na licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro fica suspenso o estagio
probatdrio de servidor ainda ndo estavel.

Art.7° A licenga para tratar de interesse particular pode ser concedida apenas para servidores
estaveis, ficando vedada a concessdo da mesma licenca, antes de decorridos 02 (dois) anos do
término da anterior.

§1° Durante a licenga para tratar de interesse particular é vedado ao servidor ocupar outro cargo,
emprego ou funcdo que seja inacumuldvel com o cargo que ocupa e do qual se encontra
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temporariamente afastado, vez que o vinculo funcional permanece incélume durante a licenca
particular.

§2° Nao sera concedida licenga para tratar de interesse particular ao servidor beneficiado pelo
afastamento para estudo ou missdo em outro municipio ndo limitrofe ou no exterior, com
remuneragdo, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

Art.8° Na licenga para atividade militar, se o servidor por ocasido da prestagédo do servigo militar for
incorporado ou matriculado em 6rgéo de formagao de reserva, néo fara jus ao recebimento de
remuneragdo, mas tera assegurado o direito de retorno ao cargo.

§1° Depois de concluido o servigo militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem remuneragéo, para
reassumir o exercicio do cargo publico. O estagio probatério de servidor ainda ndo estavel fica
suspenso durante todo o periodo desta licenga.

Art.9° Allicenga para atividade politica serd sem remuneragéo durante o periodo que mediar entre a
escolha do servidor em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e o efetivo registro
de sua candidatura, perante a Justi¢ca Eleitoral. Durante a concessao desta licenga fica suspenso o
estagio probatdrio de servidor ainda nao estavel.

§1° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenca para atividade
politica.

Art.10 No afastamento para o exercicio do mandato eletivo, caso eleito, ndo havendo
compatibilidade de horario com o cargo publico sera facultado ao servidor optar pela sua
remuneragdo. Suspende-se o estagio probatdrio durante o afastamento.

Art.11 O Afastamento para estudo ou missdo em outro Municipio n&o limitrofe ou no exterior, para
servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere, é vedado ao
servidor em estagio probatério.

Art. 12 Ao servidor ndo é permitido se afastar de suas atividades antes da publicagédo da Portaria
de autorizagéo.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13 O servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e solicitagdo de
afastamento, no Protocolo Geral.

Art. 14 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GMF), na Secretaria
Municipal de Gestdo-SMGE, para confecgéo de Vida Funcional do servidor.

Art. 15 Apds, o processo seguira para parecer da Assessoria Juridica.

Art. 16 Com despacho da Assessoria Juridica, o processo retorna a GMF para confecgdo de
Portaria.

Art.17 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestéo, para
assinatura do Secretario(a) e publicagdo, que informara se o pedido foi deferido ou indeferido.
Realizada a publicagado, o processo retorna a GMF para langamento no sistema.

Art.18 Conferida a Portaria, a Geréncia de Monitoramento Funcional langarda no sistema a
suspensdo da remuneragao, conforme concedido. Se indeferido, segue para arquivo, no dossié do
servidor.

Art. 19 Apés o langamento dos dados, o processo vai para arquivo no Dossié do servidor.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20 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.

Art. 21 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° 018/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados pelos servidores da Administragéo
Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal, para solicitagdo de averbagéo de
tempo de contribuigao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos pelos
servidores da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal de Cuiaba, para a solicitagdo de averbagdo ao regime proéprio da Prefeitura de Cuiaba,
de tempo de contribuigdo a outro regime préprio municipal, estadual ou federal, ou regime geral de
previdéncia social.

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
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Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 40 da Constituigdo Federal de 1988,
art. 80 da LC n°093/2003, Lei n° 4592/2004, IN n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC é o documento emitido pelo érgao previdenciario,
na forma e condigdes estabelecidas no regulamento da Previdéncia Social, atestando o periodo de
efetivo exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungédo publicos e privados em que o
servidor trabalhou com vinculagéo e contribuindo para regime de previdéncia proprio ou geral.

Art. 5° Averbagdo de tempo de contribuigdo- Eo registro do tempo de contribui¢cdo decorrente de
vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes, publicas ou privadas, desde que este periodo
ndo tenha sido aproveitado para outros beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer
outras entidades (publicas ou privadas).

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° E assegurado ao servidor o direito de requerer ao Poder Publico Municipal de Cuiaba,
averbagdo de tempo de contribuicdo, em defesa de direito ou interesse legitimo.

§1° O servidor podera solicitar averbagdo de tempo de contribuicdo para fins de obtengéo de
aposentadoria, mediante Certiddo de Tempo de Contribuigdo expedida por Orgdo Gestor de
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) ou pelo INSS (Gestor do Regime Geral de
Previdéncia Social-RGPS).

§2° A certiddo de tempo de contribuigdo fornecida pelo INSS, néo precisa ser averbada, podendo
ser apresentada diretamente ao Cuiaba-Prev no inicio do processo de aposentadoria.

§3° O periodo das Forgas Armadas sera averbado mediante documento original da certiddo de
tempo de contribuigdo.

Art.7° E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente em mais
de uma atividade, publica ou privada.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e Certiddo de Tempo de
Contribuigéo (original) dos servigos prestados ao servigo publico federal, estadual ou municipal, no
Protocolo Geral.

Art. 9° O processo serd enviado a Geréncia de Acervos e Certiddes Funcionais, na Secretaria
Municipal de Gestao-SMGE, para confecgédo de Vida Funcional do servidor.

Art. 10 Apds, o processo seguird para parecer da Assessoria Juridica, que se julgar necessario,
enviara para apreciagédo da Procuradoria Geral do Municipio (PGM).

Art. 11 Com despacho da Assessoria Juridica, o processo retorna a Geréncia de acervos e
Certiddes Funcionais para confecgao de Portaria.

Art.12 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestéo, para
assinatura do Secretario(a) e publicagdo, que informara se o pedido foi deferido ou indeferido.
Realizada a publicagdo, o processo retorna a Geréncia de Acervos e Certiddes funcionais para
langamento no sistema.

Art.13 Conferida a Portaria a averbagdo € arquivada no Dossié do servidor para futura
aposentadoria.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 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.

Art. 15 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 Gestédo

ANEXO |

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Nome:

Sexo: F ()M ()

CPF:

PIS/PASEP:

Data de Nascimento: / /

RG:

Filiagéo: Pai:

Mée:

Enderego:

Bairro:

Municipio: CEP:

Telefone:

Secretaria ou entidade em que o ex-servidor prestou servigo publico
municipal:

Cargo:

No periodo de: / / a / /
Contribuigao Previdenciaria para a finalidade abaixo relacionada:

, requer Certiddo de Tempo de




