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SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 017/2014

Disp6e sobre as normas e procedimentos a serem
adotados pelos servidores efetivos da Administragdo
Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo
Municipal, para solicitagdo de afastamento ou licengca sem

onus.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instru¢gdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos
pelos servidores publicos efetivos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Municipal de Cuiab3, 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 Administragdo Direta, Autarquias e

Fundag6es no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO Il
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.
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Art.4° Consideram-se afastamentos e licengas sem 6nus, as seguintes:

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

ll-  Licenga por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro;
lll-  Licenga para tratar de interesse particular:

IV- Licenga para atividade militar:

V- Licenga para a atividade politica:
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VII-  Afastamento para estudo ou missdo no exterior, para servir em organismo

Afastamento para o exercicio de mandato eletivo;
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Art.5° A licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sera concedida sem prejuizo da
remuneracao, até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante
parecer de junta médica oficial, e excedendo estes prazos, sem remuneragao, por até 90
(noventa) dias. Ficando suspenso, durante o periodo da licenga, o estagio probatério: de
servidor ainda néo 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 probatério de servidor ainda n3o estavel.

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

§1° Durante a licenca para tratar de interesse particular € vedado ao servidor ocupar outro
cargo, emprego ou fungdo que seja inacumulavel com o cargo que ocupa e do qual se
encontra 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 e erior,
com remuneragdo, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a

hipétese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.
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Art.8° Na licenca para atividade militar, se o servidor por ocasi&o da prestacdo do servico
militar for incorporado ou matriculado em 6rgéo de formagéo de reserva, ndo fara jus ao

recebimento de remuneracgéo, mas tera assegurado o direito de retorno ao cargo.

§1° Depois de concluido o servico militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem
remuneragao, para reassumir o exercicio do cargo publico. O estagio probatério de servidor

ainda n&o estavel fica suspenso durante todo o periodo desta licenca.

Art.9° A licenga para atividade politica serd sem remuneragéo durante o periodo que mediar
entre a escolha do servidor em convengéo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e o
efetivo registro de sua candidatura, perante a Justica Eleitoral. Durante a concess&o desta

licenga fica suspenso o estagio probatério de servidor ainda n&o estavel.

§1° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenga 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 probatério durante o afastamento.

Art.11 O Afastamento para estudo ou missdo em outro Municipio'néo 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 publicag3o da
Portaria de autorizacao.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

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

Art. 14 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GM

Secretaria Municipal de Gestao-SMGE, para confeccéo de Vida Funcional do servidoy:




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

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

Art.17 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestao,
para assinatura do Secretario(a) e publicacdo, que informara se o pedido foi deferido ou

indeferido. Realizada a publicagao, o processo retorna a GMF para langcamento no sistema.‘

Art.18 Conferida a Portaria, a Geréncia de Monitoramento Funcional lancara no sistema a
suspensao da remuneragio, conforme concedido. Se indeferido, segue para arquivo, no

dossié do servidor.

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

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES 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 adequacéo aos requisitos do
Manual de elaboracdo das Normas (Instrucdo 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 publicacao.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

o
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Municipal de Gestao ]




