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INSTRUGAO NORMATIVA N° 022 /2014

Disp6e sobre as normas e procedimentos a serem adotados
na vacéncia de cargo publico dos servidores da
Administrag@o Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder

Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos na
vacancia de cargo publico de servidores da Administracao Publlca Direta, Autarqwca e
Fundacional do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Gestzo, enquanto secretaria responsavel pela
Coordenaria de Folha, bem como todas as Unidades e Secretarias da Administracéo Direta,

Autarquias e Fundag6es no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO 11l
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 37, inc. XVI E XVII, da
Constituicdo Federal de 1988, artigo 33, da Lei n. 8.112/90, art. 40 da LC n°093/2003 e IN
n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art.4 ° Entende-se por vacancia a situacdo do cargo publico que esta sem titular e decorre
de:

I-Exoneragio;

[I- Demissao;

!;”' Readaptacéo;

IV- Aposentadoria;

V- Posse em outro cargo inacumulavel; ou

VI- Falecimento.

Art. 5° A exoneragéo do cargo de efetivo dar-se-a a pedido ou de oficio.

§1° O cargo serad considerado vago a partir da data do pedido do servidor, quando nao

estiver respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

§2° Na exoneragéo de oficio, sera considerado vago o cargo a partir da data mencionada no
documento que solicitou a exoneragzo.

Art.6° Em caso de aposentadoria, sera considerado vago o cargo, a partir da publicagdo,do
ato. :

Art. 7° Em caso de falecimento, sera considerado vago o cargo, a partir da data do 6bito. (5
Art. 8° Em caso de demiss3o, sera considerado vago o cargo, a partir da publicacdo do atg.

§1° O cargo sera considerado vago na data de publicagédo do ato de exoneragéo/demissso,
quando o servidor estiver respondendo & sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
se a conclusdo do processo ndo lhe impuser penalidade ou data de publicagdo do ato de

demissao;

Art. 9° Em caso de readaptagéo, sera considerado vago o cargo, a partir da data de entrada

em exercicio do servidor na unidade de destino.

Art. 10 Entende-se por vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, o desligamentgg,_do
) by
servidor efetivo com o ente onde se encontra lotado, com a geragéo de vaga, sem que haja

rompimento da relag3o juridica, o que possibilita o servidor aprovado em concurso pliyb)ico




sei-nomeado para outro cargo inacumulavel, independente da esfera de poder.

§1° Em caso de vacancia por posse em outro cargo inacumulével, sera considerado vago o

cargo, a partir da data de posse do novo cargo.

§2° A vacancia por posse em outro cargo inacumulavel é vedada ao servidor em estagio

probatorio.

Art. 11 O servidor que deixar vago o cargo, tera direito a décima terceira remuneragéo e a
indenizac&o relativa ao periodo aquisitivo completo de férias e ao periodo incompleto na
prdiﬁorgéo de 1/12 (um doze avos) da remuneragdo por més de exercicio ou fragdo igual ou
superior a 14 (quatorze) dias, calculada com base na remuneragéo do cargo no més do inicio

da vacéncia, exceto na hipotese de aposentadoria.

§1° Na hipotese de vacancia por motivo de posse em outro cargo publico inacumulavel neste
municipio ou por readaptagdo, ndo ha que falar em indenizagao proporcional de décima
terceira remuneracéo e férias, vez que nesta hipotese, o servidor podera contar com o tempo

de’servigo prestado no cargo anteriormente ocupado no novo cargo publico.

Art. 12 Ao servidor beneficiado pelo afastamento para estudo ou missdo em outro Municipio
n&o limitrofe ou no exterior, com remuneragéo, a lei impde restricdo para a concessdo de
exoneracgéo, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipotese de

ressarcimento da despesa havida do seu afastamento.

Art 13 N&o existe 6bice em conceder declaragdo de vacancia por posse em outro cargo

inacumulavel para servidor que responde a Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 14 O servidor podera retornar ao cargo anteriormente ocupado desde que haja expressa
desisténcia do estagio probatério ao qual estd submetido e desde que em tempo habil, ou

seja, antes de ter adquirido estabilidade no novo cargo.
{
CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS

¢i

Art.15 Os servidores a que se refere esta Instrucdo Normativa, deverdo preencher o
formulario de “pedido de vacancia” no protocolo geral deste munICIplo e anexar copia dos

documentos pessoais.
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§1° Para vacéncia por posse em outro cargo inacumulavel, devera acompanhjaﬁ/ formulario:
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Copia da publicaggo de nomeac&o em outro 6rgdo publico e ou copia do termo de posse.

©
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§2° Para vacancia por falecimento, devera acompanhar o formulario, o atestado de ébito.

§°3° Para vacéancia por readaptagso, devera acompanhar o formulario: Os exames médicos

que comprovem a redugédo da capacidade fisica ou mental do servidor e a avaliagdo apurada
por junta médica do municipio.

§4° Para os demais casos, a vacancia ndo depende de provocacgéo do servidor.

Art.16 O protocolo geral encaminhara os processos com pedido de vacancia a Geréncia de
Gestao de Efetivos.

§1° Nos casos de falecimento, a Geréncia de Gestdo de Efetivos realiza apenas o
lancamento no cadastro de pessoal, envia a Geréncia de Gestéo de Processamento da Folha

langamento de informag&o e encaminha para arquivo em dossié.
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§2° Nos casos de exoneragéo a pedido, a Geréncia confecciona o Ato, envia ao Gabinete da
Gestao que encaminha a Secretaria de Governo para assinatura. O processo retorna ao
Gabinete para publicagdo e a Geréncia para o langamento no cadastro de pessoal.. O
processo segue para Geréncia de Gestdo de Processamento da Folha para langamentéf' de

pagamento e desligamento do servidor, ap6s o processo segue para arquivo em dossié.

§3° Nos casos de aposentadoria, o servidor realizara a solicitagdo no Cuiaba-Prev, que é
responsavel pela publicagdo da Portaria e encaminhamento a Geréncia que fard o

langamento no cadastro de pessoal.

§4° Nos casos de exoneragéo de oficio, 0 Gabinete da Secretaria de Gest&o confecciona o
Ato, envia a Secretaria de Governo para assinatura, retorna ao Gabinete para publicacgo e

segue para a Geréncia que efetuara o langamento no cadastro de pessoal.
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§5° Nos casos de posse em outro cargo inacumulavel, a Geréncia confecciona a Vlda
Funcional do servidor, envia a Assessoria Juridica para despacho e encaminhamento a
Procuradoria Geral Municipal para parecer. Apds parecer o processo retorna a Geréncia para
confecgdo da Portaria, que deferiu ou indeferiu o pedido. Segue para o Gabinete da Gestdo
ﬁara assinatura e publicagdo e retorna para Geréncia para langamento no cadastro de
pessoal. Depois o processo segue para Geréncia de Gestdo de Processamento da Folha

para os devidos langamentos e segue para arquivo em dossié do servidor.

§6° Nos casos de readaptagédo, cabera a Geréncia de Gestdo de Efetivos com base //ho




parecer da junta médica, readaptar o servidor para exercer fungées de acordo com a sua
limitag&o. Depois das mudancas necessarias e devidas alteragdes no cadastro de pessoal,
sera confeccionada portaria. A portaria segue para o Gabinete da Gestéo para publicagso e
retorna para conferéncia e certificagdo. O processo seguird para Geréncia de Gestdo de

Processamento de Folha para corregao que for necessaria e apds seguira para arquivo em
dossié do servidor.

§7° Nos casos de demissdo, o Ato é confeccionado pela Corregedoria Geral Municipal e
publicado pelo Gabinete da Gestao. Apos publicagéo, segue para a Geréncia que efetuara o
langamento no cadastro de pessoal.

Art:: 17 Vigendo o periodo de vacancia de posse em outro cargo inacumulavel o servidor
devera solicitar seu pedido de exoneracgao, ou se for o caso, seu retorno. Ndo ocorrendo
nenhuma das hipéteses a Geréncia de Gestéo de Efetivos devera providenciar a exoneragéo
de oficio.

Art. 18 Fica sob a responsabilidade da Coordenadoria Administrativa e Financeira de cadé
Unidade Gestora o acompanhamento das vacancias, através do sistema de cadastro de
pessoal.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art 19 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legals ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgéo aos requisitos do
Manual de elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de

manter o processo de melhoria continua.

Art 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data ,d'e sua publicagao.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.
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Pasc"o/Santullo Neto

Secretario’Municipal de Gestao
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