PREFEITURA O PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA
Cuiaba SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 012 /2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem
adotados na substituicdo de cargo ou fungéo de diregao,
chefia e assessoramento dos servidores da Administragéo
[ 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 Administragéo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Municipal de Cuiabd, para a designagéo de substitutos para os titulares de

cargo ou fungéo de diregdo, chefia e assessoramento.

CAPITULO I
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 Administracéo Direta,

Auta’i‘;'quias e Fundagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

_ CAPITULO Ill
~_ PUBLICADO DA BASE LEGAL
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Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 37, inc Il e V, da Constituigaq‘
Federal de 1988, nos arts. 93, 118, 119, 124, 128, 132, inc. VIII, 164, §1°, 167 da LC
n°093/2003, arts. 16, 17, 18, 19 e 20 da Lei Complementar n° 152/07, Lei n° 5718/2013, IN
n°001/2010 (Normas das Normas), Portaria 164/2001 do TCU.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Funcgéo de Confianga- Exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetlvo

destinam-se apenas as atribuices de diregdo, chefia e assessoramento. As Funcdes de
Confianga - FC sio de livre designagéo e dispensa, destinadas exclusivamente aos'
servidores efetivos. A designagdo de servidor publico para exercer a FC sera de
responsabilidade do dirigente maximo do érgao ou entidade, precedida de processo seletivo
simplificado, exceto na hipétese ndo haver mais de um servidor com perfil necessario para o
désempenho da fung&o, conforme disposto em regulamento. A nomeacgéao para cargo em
comiss&o de servidor que perceba FC de qualquer nivel, implica vacancia automatica da
respectiva fungéo, declarada pela autoridade que a designou, com efeito retroativo a data

da posse no cargo em comissao.

Cargo em comissdo- Podem éer ocupados por qualquer servidor ou pessoa externa a‘q\,‘
servico publico. Nomeagdes para cargo em comissdo sdo declarados em lei de livre
nomeagéo e exoneragdo, destinam-se apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e
assessoramento. A ocupacdo de cargos em comissdo no ambito do Poder Executivo
Municipal sera preferencialmente destinada aos servidores efetivos, conforme percentuais
minimos por 6rgdo ou entidade a serem definidos em lei, conforme o inciso V do artigo 37
da Constituicdo Federal.

CAPITULO V 1
DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 4° O dirigente superior do érgdo ou entidade do poder publico designara os sé@stitutos
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nos casos de afastamentos e impedimentos legais ou regulamentares dos titulares.

§1° Na hipétese de ndo haver substituto indicado automaticamente, a autoridade
competente devera designa-lo previamente para o periodo de afastamento ou impedimento
do titular.

§2° Na hipétese de impedimento legal ou regulamentar do substituto, sera permitida a
designacéo de outro servidor por periodo determinado.

§3° Considera-se afastamento, licenga ou impedimento legal do titular:
a) férias;

b) afastamento para estudo ou missdo no exterior;

c) auséncias ao servico para doar sangue, 1(um) dia;

d) a;i;;tamento eleitoral, 1(um) dia;

e) c:é;éamento, 8 (oito) dias;

f) fal';)cimento de conjuge, companheiro, ascendente, madrasta ou

padrasto, descendentes, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos, 8 (oito) dias;

g) falecimento de parentes até 2°(segundo) grau por afinidade de acordo com o art. 1595 do
Cadigo Civil Brasileiro, 2 (dois) dias;

h) a cada bimestre escolar, para participacdo em reunido de avaliagdo do desempenho
escg_iar do filho ou dependente menor de 12 (doze) anos, regularmente matriculados, desde

que devidamente atestado pela escola, 1 (um) dia;
i) sendo servidor estudante, nos casos previstos na LC 093/2003;
j) ao portador de deficiéncia fisica, nos casos previstos na LC 093/2003;

[) ao pai, mée ou representante legal do portador de necessidade especial, nos casos
previstos na LC 093/2003;

m) participacdo em programa de treinamento regularmente instituido;
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n) jL}ti e outros servigos obrigatérios por lei; ‘ & /
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o) licenga a gestante, a adotante ou licenca-paternidade;

p) licenga para tratamento da prépria satide ou por motivo de doenga em pessoa da familia;
p) licenga por acidente em servigo ou doenca profissional;

q) licenga para capacitagao;

r) participagdo em competicdo desportiva nacional ou convocagao para integrar
representagéo desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme disposto em lei
especifica;

s) afastamento preventivo pelo prazo que perdurar a sindicancia ou o processo

administrativo disciplinar.
t) participagdo em comissao de sindicancia (sessenta dias, prorrogavel por igual
periodo), processo administrativo disciplinar (noventa dias, prorrogavel por igual periodo).

Art.5° E vedada, no ambito do Municipio de Cuiabd, a nomeagdo para o cargo dlé
provimento em comiss&o, declarado por Lei de livre nomeacgao e exoneragao, inclusive o de
Secretario do Municipio ou equivalente, de pessoa que se encontre inserida nas condigdes
da Lei n°5.718 de 27 de setembro de 2013.

Art. 6° Somente podera ser designado substituto o servidor que estiver lotado na mesma
unidade administrativa do titular, exigindo-se, na hiptese de cargo em comissdo, que

preencha os requisitos legais necessarios para o provimento.

§1° Quando n&o houver, entre os servidores da unidade, quem preencha os requisitos_
mencionados no caput deste artigo, podera ser indicado o que possua experiéncia no

desempenho das atividades do cargo em comiss3o.

§2° Inexistindo na unidade administrativa servidor que possa ser designado como
substituto, excepcionalmente e com a devida justificativa, o titular podera indicar servidor de

unidade administrativa diversa.

Art. 7° Nos primeiros trinta dias, o substituto acumulara as atribuicdes decorrentes da

substituicdo com as do cargo ou fungdo de que seja titular, hipétese em que devera optar

pela remuneragé@o de 01(um) deles durante o respectivo periodo, desde o primeiro dia de\
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efetiva substituicao.

Art.8° Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias de substituicdo, o substituto deixa de
acumular as fungdes e passa a exercer somente as atribuigdes inerentes as do cargo
substituido, percebendo a remuneracéo correspondente, que sera paga na proporgdo dos

dias de efetiva substituicdo, e que excederem o referido periodo.

§1? Os dias nédo uteis integrados ao curso do periodo de substituicdo devem ser pagos
normalmente;

§2° Fica excluido do pagamento o periodo de substituicdo que iniciar ou finalizar em dia ndo
util, salvo se o substituto devidamente autorizado, trabalhou nesta condicéo, aos sabados,
domingos e feriados, independentemente do motivo do afastamento do titular ou de

qualquer outro fator (inicio, fim ou curso do periodo

}de substituicdo), a Administracdo deve providenciar o pagamento da correspondente

substituicao.

Art. 9° Na vacancia de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, o substituto,
independentemente do periodo, exercera exclusivamente as atribuicbes proprias dessa

funcao, pela qual sera retribuido.

Art 10 E proibida a nomeagao de servidor para exercer cargo em comissdo ou fungao de
confianga, que mantera sob sua chefia imediata, em cargo ou fungéo de confianga, cénjuge,

companheiro ou parente até o segundo grau.

Art.-11 O servidor que estiver substituindo e se afastar, por qualquer motivo, ndo percebera

a remuneracéao de substituicado relativa ao periodo de afastamento.

Art. 12 O pagamento da remuneragao da substituicao sera efetuado em folha de pagamento

do més subsequente ao da substituicao.

Art.' 13 Nao ensejam pagamento de substituicdo quando o titular do Cargo em comissao ou
Funcao de confianca se afastar por motivo de viagem a servigo, uma vez que o titular ndo

esta afastado do cargo.

CAPITULO VI /
DOS PROCEDIMENTOS
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Art.14 O servidor titular devera informar seu periodo de afastamento, impedimento legal ou
regulamentar, a respectiva Coordenadoria Administrativa e Financeira, que agendara a data
em que se dara o gozo.

§1° A Coordenadoria Administrativa e Financeira enviara a so||c1tag;ao de afastamento,
impedimento legal ou regulamentar, na hipétese de nzo haver substltuto indicado

automaticamente, a autoridade competente que devera designa-lo.

§2° Feita a designacao, a solicitagdo é encaminhada a Secretaria de Governo para
confecgéo do Ato de nomeagao do substituto, que é publicado e devolvido a Coordenadoria
de Provimentos para cadastro.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do
Manual de elaboracdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de

manter o processo de melhoria continua.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

Secretario Municipal de Gestao




