% b PREFEITURA MUNICIPAL DE CUIABA
\’ Cuiaba

SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUCAO NORMATIVA N°015 /2014

Dispbe sobre as normas e procedimentos a serem adotados
para licenca para capacitagcdo e/ou licengca prémio dos
servidores efetivos da Administragdo Direta, Autarquias e
Fundagdes do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedlmentos a serem cumpridos pelos
serwdores publicos efetivos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Municipal de Cuiaba, para solicitagdo de licenca para capacitagao e/ou licenga
prémio.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias da Administragdo Direta, Autarquias e

Fuhdagées no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.

CAPITULO 1lI
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 110 a 113 da LC n°04/1990, art.
100 da LC n°093/2003, IN n°001/2010 (Normas das Normas) e Portarias SMGE n°353/2013 e
SMA/PGM n°359/2004.

CAPITULO IV . Didrio Oficial de Contas

DO CONCEITos ~ |POU/TCE/MTne._ 33
Em:. # / 05 JIOIY

e e}

"
PUBLICADO ;
E
%

Assinatura;. Vi oB o e j \
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para servidor efetivo com periodo aquisitivo concluido e comprovado, por requerimento deferido
antes de 06/10/2003. E concedida a titulo de gozo. Para o servidor que ndo completou
quingiénio (5 anos) de efetivo exercicio até a data de 06/10/2003, ndo havera o direito do

usufruto de 3 meses para Licenca Prémio por Assiduidade e sim para Licenca para"
Capacitacao.

Art. 5° Licenga para Capacitagdo - Inserida pela Lei Complementar n°093/2003, trata=se de
licenga por 03 (trés) meses; concedida para servidor efetivo, para participar de curso de
capacitagdo profissional, fornecido pelo Municipio, através de fundo especifico ou convénios
com entidades publicas ou privadas. Se a capacitagéo profissional ndo puder ser efetivada, por
falta de curso, o periodo de licenga sera concedido a titulo de licenca prémio somente para
gozo, a critério da Administragdo Publica.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° Entende-se por periodo aquisitivo para a licenga capacitagdo e/ou prémio, a coﬁfagem
de tempo necessario a concessao do direito, ou seja, 05 (cinco) anos de efetivo exercicio’s

§1° Néo serd computado como tempo de efetivo exercicio, para fins de concess3o de licenca
para capacitagdo e/ou prémio, as seguintes licengas: '

I- Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneracéo;
- Licenca para tratar de interesses particulares;

- Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

§2° Nao se concedera licenga para capacitagdo e/ou prémio ao servidor que, no periodo
aquisitivo sofrer penalidade disciplinar de suspensdo e/ou condenagdo a pena privativa de

liberdade, por sentenga definitiva.
Art. 7° A licenga para capacitagdo e/ou licenca prémio devera ser requerida pelo servidor em

atividade, ndo podendo a administragdo concedé-la de oficio.

Art. 8° A licenga capacitagéo e/ou licenga prémio néo sera convertida em pecunia a titulo de
indenizagéo, em nenhuma hipdtese. (i




Art. 9° N&o havera interrupgéo da licenca capacitagao e/ou prémio para servidor que venha a
ser cometido de doenga na mesma data de inicio do usufruto ou durante o seu usufruto,

prevalecendo o primeiro afastamento.

Art. 10 Os periodos aquisitivos de licenga para capacitagéo e(du prémio poderéo ser gozados

de forma cumulativa, desde que requeridos e autorizados pela Administragdo Publica Municipal.

Art. 11 Os periodos de gozo de Licenga para capacitagdo e/ou prémio sdo considerados como
de efetivo exercicio.

Art. 12 A Licenca para capacitagdo e/ou prémio pode ser gozada em periodo Unico ou em trés

peﬁbdos, sendo que nenhum desses periodos podera ser inferior a trinta dias.

Art. 13 O gozo de Licenga para capacitagcdo e/ou prémio s6 podera ser interrompido por motivo
de calamidade publica, comogao interna, convocagéo para jari, servigo militar ou eleitoral ou por
motivo de interesse da Administragéo.

Art. 14 Os servidores publicos que estiverem na iminéncia de se aposentar, deverdo gozar
obrigatoriamente as licengas prémio e/ou capacitagdo de periodos aquisitivos acumulados, |

antes de requererem a aposentadoria, podendo este periodo de gozo ser estipulado a critério |
da.Administragdo Publica.

§1° O servidor que se aposentou e ndo gozou da licenga capacitagdo e/ou prémio, devidamente
requerida e concedida, durante o periodo que estava em atividade, ndo podera usufruir desse

beneficio, hipbtese que sera interpretada como rendiincia ao gozo.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Art:.15 O servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e formulario de
solicitagéo de licenga para capacitagdo/prémio preenchido, referente ao quinquénio aquisitivo,
no Protocolo Geral.
Art. 16 O processo sera enviado a Geréncia de Desenvolvimento, na Secretaria Municipal de
‘ | Gestao-SMGE, para confecgéo de Vida Funcional do servidor.




Art. 17 Apds, o processo seguira para parecer da Assessoria Juridica. M

Art. 18 Com despacho da Assessoria Juridica, o processo retorna a Geréncia de
Desenvolvimento para confecgéo de Portaria.

Art. 19 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestio,
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 Desenvolvimento para |
conferéncia e certificacéo.

§1° Devera o servidor, para que possa gozar a licenga capacitagdo e/ou prémio, apoés a
publicagéo da portaria de deferimento, dirigir-se & Chefia Imediata do 6rgdo em que esté:lotado
e agendar a data em que se dard o gozo, de acordo com a conveniéncia da Administracé

Publica e de forma que n&o prejudique o bom andamento do servigo publico.

§2° O servidor s6 podera gozar a licenga no periodo agendado e apds publicacédo da portaria de
deferimento. Computando-se como falta qualquer auséncia do servidor no servigo antes desse
periodo. '

§3° O CAF de cada Secretaria, realizado o agendamento, sera responséavel 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 eletrénico, manual ou mecénic‘o'para
langamento dos dias de gozo. Apds lancamento o formuldrio deve ser arquivado juhto ao
Dossié. A5

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 concessées.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 21 Nas unidades da Secretaria Municipal de Saude, as atribuicbes da Coordehadoria

Administrativa e Financeira, previstas nesta Instrugdo Normativa, serdo desenvolvidas por

responsavel pelo RH de cada unidade.
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1° A solicitagdo de gozo de licenga ja concedida, acompanhada da copia da publicacdo da
cenca e do formulario de agendamento, deverdo ser encaminhados a Secretaria Municipal de

sestdo com 30 dias de antecedéncia, para analise, registro no sistema e encaminhamento a
blha de pagamento.

rt. 22 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
gais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos do

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

Art. 23 Esta Instrugéo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

uiaba-MT, 17 de abril de 2014.

Secretario Municipal de Gestao







