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SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUCAO NORMATIVA N°027/2014

DispGe sobre as normas e procedimentos a serem adotados
para remocao dos servidores da Administracdo Direta,

Autarquias e Fundagdes do Podeﬁ Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1 9 A presente instrugcdo normativa regulamenta os procedlmentos a serem cumpridos para

remogao dos servidores publicos da Administragao Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO lI
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO llI
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 36 da Lei 81 12/90, arts. 5°, inc. VI,
| 80, 93 da Lei Complementar n® 093/2003, IN n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV )
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Art. 4% Remogéo - E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no &mbito do Poder

Executivo Municipal, com ou sem mudanca de sede.
Art. 5° Remocao de oficio- Alteragéo de lotagdo do servidor, no interesse da Administragéo;

Art. 6° Remocédo a pedido do servidor- Alteracdo de lotacdo do servidor, por sua iniciativa,

subordinada ao juizo da Administracéo;

Art. 7° Lotacao- Secretaria a qual o cargo efetivo ocupado pelo servidor se encontra distribuido;

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 8° E assegurado ao servidor o direito de requerer ao Poder Publico, remogdo com ou sem

| mudanca de sede, em defesa de direito ou interesse legitimo.

§1° As remocdes a pedido serdo atendidas segundo a necessidade do servigo e o interesse da
administracao.

Art. 9° A remocao de oficio ocorrera nas seguintes hipoteses:
| - necessidade de pessoal;
I - criagéo ou extingdo de unidades organizacionais;

Il - demais situagdes que a Administragdo considerar necessarias, presente motivacao
| circunstanciada.

Art. 10 A remocao de oficio somente podera ser proposta por:
| — Secretario(a) da Pasta;
Il - Diretor;

Art. |11 A solicitagéo de remocéo de oficio, iniciada pelas autoridades mencionadas no art. 6°,

devera conter motivagéo a respeito de sua necessidade.
Paragrafo tnico. A remocao de oficio de servidor independe de sua concordancia

| Art. 12 A remocao de oficio, na hipétese de servidor que esteja respondendo a sindicancia ou a

processo administrativo disciplinar, dependera de consulta prévia de sua viabilidade a resgfctiva
idade

comissdo, sendo vedada a utilizacdo da remocgdo de oficio de servidor como pen;
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disciplinar ou como pratica de retaliagéo.

Art. 13 E vedada a remocao de oficio, do servidor que se encontrar em qualquer das segumtes
situagoes:

I'- em gozo das licengas listadas no art. 93 da Lei Complementar n°093 de 2003;

Il - em gozo de férias, afastamento para servir outro 6rgéo ou entidade dos Poderes da Unio,
dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, afastamento para exercicio de mandato
eletivo, afastamento para estudo ou miss3o no exterior;

Il - afastado em virtude de convocag&o para jdri e outros servicos obrigatérios por lei.

§ 1° O dlsposto neste artigo ndo se aplicara quando ocorrida a h|potese referida no inciso Il do
art. 5°.

Art. 14 A remogao, a pedido do servidor ou de oficio, esta condicionada a correlagdo entre as
atribuicdes do cargo efetivo do servidor e as atividades a seré_’m desenvolvidas na unidade
administrativa de destino. '

Art. 15 A portaria de concess3o sera publicada e devera conter, além dos dados funcionais do

servidor, a data do inicio do exercicio em sua nova lotag&o, que ndo podera ser retroativa.

§1° O ‘servidor sé podera entrar em exercicio na nova unidade de lotag&o, no prazo previsto na
portaria.

Art. 16 A remocgdo de servidor em estégio probatério nio suspende a contagem do periodo de
aquisicdo de estabilidade.

Art. 17 Submetem-se as normas desta Instrugdo Normativa somente os servidores ocupantes de
cargo efetivo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 18 Para remog&o a pedido, o servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e
autonzagoes dos Secretarios(as) das Pastas, de sua lotagdo atual e da lotagdo onde exercera

suas atlwdades no Protocolo Geral.

Art. 19 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GMF), na Se







Municipal de Gestao-SMGE, para confecgao de Portaria.

Art. 20 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestao, |
para assinatura do Secretario(a) e publicagdo. Realizada a publicacéo, o processo retorna a GMF

para conferéncia e certificagao.

Art. 21 Conferida a Portaria, o processo segue para a Geréncia de monitoramento Funcionai;'que
realizara a alteragéo da lotagéo, conforme concedido.

Art. 22 Ap6s o langamento dos dados, o processo vai para arquivo no Dossié do servidor.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

~t. 23 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos do Manual
de elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de manter o

processo de melhoria continua.

Art. 24 Esta Instrugédo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicago.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.
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disciplinar ou como pratica de retaliacao.

Art. 13 E vedada a remogéo de oficio, do servidor que se encontrar em qualquer das seguintes
situacoes:

I - em gozo das licengas listadas no art. 93 da Lei Complementar n°093 de 2003;

Il - em gozo de férias, afastamento para servir outro orgao ou entidade dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, afastamento para exercicio de mandato

eletivo, afastamento para estudo ou misséo no exterior;
Il - afastado em virtude de convocacéo para juri e outros servigos obrigatérios por lei.

§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplicara quando ocorrida a hipotese referida no inciso Il do
art. 5°.

Art. 14 A remogéo, a pedido do servidor ou de oficio, esta condicionada a correlagéo entre as
atribuigées do cargo efetivo do servidor e as atividades a serem desenvolvidas na unidade

administrativa de destino.

Art. 15 A portaria de concessdo sera publicada e devera conter, além dos dados funcionais do

servidor, a data do inicio do exercicio em sua nova lotagdo, que nédo podera ser retroativa.

§1° O servidor s6 podera entrar em exercicio na nova unidade de lotag&o, no prazo previsto na
portaria.

Art. 16 A remogao de servidor em estagio probatério néo suspende a contagem do periodo de

aquisicao de estabilidade.

Art. 17 Submetem-se as normas desta Instrucdo Normativa somente os servidores ocupantes de

cargo efetivo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 18 Para remogé&o a pedido, o servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e
autorizagbes dos Secretarios(as) das Pastas, de sua lotagdo atual e da lotagdo onde exercera

suas atividades, no Protocolo Geral. |

Art. 19 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GMF), na $ cretaria
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