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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 exterior, com
remuneragdo, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

Art.8° Na licenga para atividade militar, se o servidor por ocasido da prestagédo do servigo militar for
incorporado ou matriculado em 6rgéo de formagao de reserva, néo fara jus ao recebimento de
remuneragdo, mas tera assegurado o direito de retorno ao cargo.

§1° Depois de concluido o servigo militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem remuneragéo, para
reassumir o exercicio do cargo publico. O estagio probatério de servidor ainda ndo estavel fica
suspenso durante todo o periodo desta licenga.

Art.9° Allicenga para atividade politica serd sem remuneragéo durante o periodo que mediar entre a
escolha do servidor em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e o efetivo registro
de sua candidatura, perante a Justi¢ca Eleitoral. Durante a concessao desta licenga fica suspenso o
estagio probatdrio de servidor ainda nao estavel.

§1° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenca 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 probatdrio durante o afastamento.

Art.11 O Afastamento para estudo ou missdo em outro Municipio n&o 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 publicagédo da Portaria
de autorizagéo.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

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

Art. 14 O processo sera enviado a Geréncia de Monitoramento Funcional (GMF), na Secretaria
Municipal de Gestdo-SMGE, para confecgéo de Vida Funcional do servidor.

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

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

Art.17 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestéo, para
assinatura do Secretario(a) e publicagdo, que informara se o pedido foi deferido ou indeferido.
Realizada a publicagado, o processo retorna a GMF para langamento no sistema.

Art.18 Conferida a Portaria, a Geréncia de Monitoramento Funcional langarda no sistema a
suspensdo da remuneragao, conforme concedido. Se indeferido, segue para arquivo, no dossié do
servidor.

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

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES 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 adequagéo aos requisitos do Manual de
elaboragdo das Normas (Instrugdo 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 publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 018/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados pelos servidores da Administragéo
Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal, para solicitagdo de averbagéo de
tempo de contribuigao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos pelos
servidores da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal de Cuiaba, para a solicitagdo de averbagdo ao regime proéprio da Prefeitura de Cuiaba,
de tempo de contribuigdo a outro regime préprio municipal, estadual ou federal, ou regime geral de
previdéncia social.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Il

DA BASE LEGAL
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Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 40 da Constituigdo Federal de 1988,
art. 80 da LC n°093/2003, Lei n° 4592/2004, IN n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC é o documento emitido pelo érgao previdenciario,
na forma e condigdes estabelecidas no regulamento da Previdéncia Social, atestando o periodo de
efetivo exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungédo publicos e privados em que o
servidor trabalhou com vinculagéo e contribuindo para regime de previdéncia proprio ou geral.

Art. 5° Averbagdo de tempo de contribuigdo- Eo registro do tempo de contribui¢cdo decorrente de
vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes, publicas ou privadas, desde que este periodo
ndo tenha sido aproveitado para outros beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer
outras entidades (publicas ou privadas).

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° E assegurado ao servidor o direito de requerer ao Poder Publico Municipal de Cuiaba,
averbagdo de tempo de contribuicdo, em defesa de direito ou interesse legitimo.

§1° O servidor podera solicitar averbagdo de tempo de contribuicdo para fins de obtengéo de
aposentadoria, mediante Certiddo de Tempo de Contribuigdo expedida por Orgdo Gestor de
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) ou pelo INSS (Gestor do Regime Geral de
Previdéncia Social-RGPS).

§2° A certiddo de tempo de contribuigdo fornecida pelo INSS, néo precisa ser averbada, podendo
ser apresentada diretamente ao Cuiaba-Prev no inicio do processo de aposentadoria.

§3° O periodo das Forgas Armadas sera averbado mediante documento original da certiddo de
tempo de contribuigdo.

Art.7° E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente em mais
de uma atividade, publica ou privada.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O servidor deve realizar o protocolo com documentos pessoais e Certiddo de Tempo de
Contribuigéo (original) dos servigos prestados ao servigo publico federal, estadual ou municipal, no
Protocolo Geral.

Art. 9° O processo serd enviado a Geréncia de Acervos e Certiddes Funcionais, na Secretaria
Municipal de Gestao-SMGE, para confecgédo de Vida Funcional do servidor.

Art. 10 Apds, o processo seguird para parecer da Assessoria Juridica, que se julgar necessario,
enviara para apreciagédo da Procuradoria Geral do Municipio (PGM).

Art. 11 Com despacho da Assessoria Juridica, o processo retorna a Geréncia de acervos e
Certiddes Funcionais para confecgao de Portaria.

Art.12 Confeccionada a Portaria o processo segue para o Gabinete da Secretaria de Gestéo, 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 Acervos e Certiddes funcionais para
langamento no sistema.

Art.13 Conferida a Portaria a averbagdo € arquivada no Dossié do servidor para futura
aposentadoria.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos do Manual de
elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO

Secretario Municipal de Gestédo

ANEXO |

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Nome:

Sexo: F ()M ()

CPF:

PIS/PASEP:

Data de Nascimento: / /

RG:

Filiagéo: Pai:

Mée:

Enderego:

Bairro:

Municipio: CEP:

Telefone:

Secretaria ou entidade em que o ex-servidor prestou servigo publico
municipal:

Cargo:

No periodo de: / / a / /
Contribuigao Previdenciaria para a finalidade abaixo relacionada:

, requer Certiddo de Tempo de
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()INSS
() ORGAO FEDERAL - (especificar)

() PREFEITURA - (especificar)

OUTROS ESTADOS - (especificar)

Assinatura

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 019/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados pelos ex-servidores da Administragéo
Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal, para solicitagdo de
certiddo/declaragéo de tempo de servigo e tempo de contribuigdo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos pelos ex-
servidores da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Municipal de Cuiaba, para a solicitagdo de certidao/declaragdo de tempo de servigo e tempo de
contribuigao.

CAPITULO Il
DAABRANGENCIA

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

CAPITULO Il

DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 40 da Constituicédo Federal de 1988,
art. 80 da LC n°093/2003, Lei n° 4592/2004, IN n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art.4° Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC é o documento emitido pelo 6rgdo previdenciario,
na forma e condigdes estabelecidas no regulamento da Previdéncia Social, atestando o periodo de
efetivo exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungédo publicos e privados em que o
servidor trabalhou com vinculagéo e contribuindo para regime de previdéncia préprio ou geral.
Art.5° Certidao de Tempo de Servigo — CTS é o documento emitido pela Secretaria de Gestéo, para
apresentagdo a regime proprio de previdéncia, atestando o periodo em que o servidor celetista ou
com cargo em comissdo trabalhou com vinculagdo ao Poder Executivo Municipal de Cuiaba e
contribuindo para regime de previdéncia geral.

Art. 6° Declaragdo de Tempo de Servigo - Documento emitido pela Secretaria de Gestdo, para
apresentagdo ao INSS, atestando o periodo em que o servidor celetista ou com cargo em
comissao trabalhou com vinculagdo ao Poder Executivo Municipal de Cuiaba e contribuindo para
regime de previdéncia geral.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° E assegurado ao ex-servidor o direito de requerer ao Poder Publico, em defesa de direito ou
interesse legitimo.

Art. 8° O ex-servidor efetivo, podera solicitar Certiddo de Tempo de Contribuigdo ao regime proprio
do Poder Executivo Municipal de Cuiaba, para fins de obtengédo de aposentadoria ou penséo junto
ao Instituto Nacional do Seguro Social-INSS ou a outra reparticéo publica federal, estadual ou
municipal cujos servidores, titulares de cargo efetivo, estejam amparados por regime préprio de
previdéncia social.

Art.9° O ex-servidor celetista ou com cargo em comisséo, podera solicitar Certiddo/Declaragédo de
Tempo de Servigo a Secretaria de Gestéo, para fins de obtengao de aposentadoria ou penséo junto
ao Instituto Nacional do Seguro Social-INSS ou a outra reparticdo publica federal, estadual ou
municipal cujos servidores, titulares de cargo efetivo, estejam amparados por regime préprio de
previdéncia social.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 O ex-servidor deve realizar o protocolo com formulario preenchido indicando o periodo de
servico prestado ao Poder Publico Municipal de Cuiabd, copia da Carteira de Trabalho ou do ato de
nomeagao e exoneragdo e dos documentos pessoais, no Protocolo Geral.

Art. 11 O processo sera enviado a Geréncia de Acervos e Certiddes Funcionais, na Secretaria
Municipal de Gestdo-SMGE, que fard o levantamento da ficha de registro, ficha financeira e
confecgéo de Declaragéo/Certidédo de Tempo de Servigo.

Art. 12 Para obter a Certiddo de contribuicdo, o ex-servidor efetivo deve retirar na Secretaria de
Gestéo a Certiddo de Tempo de Servico e apresenta-la no Cuiaba-Prev.

Art. 13 A Certiddo/Declaragdo de Tempo de Servigo deve ser retirada na Secretaria de Gestdo e a
Certidao de Contribuigdo no Cuiaba-Prev e ou INSS.

§1° Para ex-servidores que exerciam cargos em comissdo sera fornecido juntamente com a
Declaragdo de Tempo de Servigo a Relagdo das Remuneragdes de Contribuigdo, cépia da ficha
cadastral e ou cdpia do ato de nomeacéao e exoneragéo.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Esta Instrugdo 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. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.

PASCOAL SANTULLO NETO
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Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 020/2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados para solicitagdo de bolsa de estudo
pelos servidores efetivos da Administragdo 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 efetivos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Municipal de Cuiaba, para solicitagdo de bolsa de estudo.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Ill
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 73 da Lei Complementar n® 093/2003,
art. 59 da Lei Organica do Municipio de Cuiaba, Lei n°4369/2003, Lei n°5420/2003, art. 44, Ill da
Lei n°® 9.394/1996, IN n°001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO IV

DOS CONCEITOS

Art. 4° Pés- graduagdes lato sensu- Compreendem programas de especializagdo e incluem os
cursos designados como MBA- Master Business. Tem duragéo minima de 360 horas e ao final do
curso o aluno obtera certificado e ndo diploma. Sdo abertos a candidatos diplomados em cursos
superiores e que atendam as exigéncias das instituicbes de ensino.

Art.5° Pés-graduagdes stricto sensu- Compreendem programas de mestrado e doutorado abertos a
candidatos diplomados em cursos superiores de graduagdo e que atendam as exigéncias das
instituicdes de ensino e ao edital de selegéo dos alunos. Ao final do curso o aluno obtera diploma.
CAPITULO V

DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 6° A concessao de bolsa de estudo podera ser parcial ou integral, observada a disponibilidade
orgamentaria e financeira e o interesse institucional, destinada a servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo no &mbito da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Municipal, nos cursos de pods-graduagdo, lato ou stricto sensu, promovidos por
Instituicdo de Ensino Superior credenciada pelo Ministério da Educagéo (MEC), a ser financiada
pelo Fundo de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal do Municipio de Cuiaba.

§ 1° A concesséo de bolsa e a participagdo nos cursos a que se refere este artigo condicionam-se
a vinculagédo do curso e de sua area de concentragdo com a atividade exercida pelo servidor, a
atribuicdo do cargo ou a competéncia do 6rgdo de exercicio do servidor.

§2° O valor da bolsa sera de no méaximo 30% (trinta por cento), o valor do salario base do servidor
efetivo.

Art. 7° Cada Secretaria ou entidade da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal de
Cuiabé néo podera ter mais de uma bolsa de estudo ativa.

§1° Sera nomeada pelo Secretario(a) uma Comissao interna em cada Secretaria ou entidade, pelo
periodo de um ano, com trés integrantes, que receberdo os pedidos de bolsa de estudos e
elegerdo um servidor para indicagdo a Secretaria de Gestdo. Os integrantes da Comissdo, ndo
poder&o estar concorrendo a indicagéo.

§2° Ao final de cada concessdo de bolsa de estudo, a Comissdo interna recebera as novas
solicitagdes dos seus servidores efetivos, analisard a viabilidade dos pedidos e a area de
conhecimento com maior caréncia na respectiva unidade. Elegerd um servidor, sendo o de mais
tempo de servigo publico prestado ao Municipio, em caso de pedidos de cursos idénticos.

Art. 8° Depois de ser escolhido pela sua Secretaria ou entidade para receber a bolsa de estudo, o
servidor deve protocolizar um Oficio do Secretario de sua lotagdo autorizando a realizagdo do
curso, juntamente com uma justificativa, elaborada pelo préprio servidor, que comprove a
necessidade da complementagdo dos seus estudos e a melhoria que visa trazer com seus
conhecimentos ao seu local de trabalho.

§1° O protocolo dos documentos acima listados, deve ser acompanhado das informagdes relativas
ao curso pretendido pelo servidor, com a pesquisa das instituigbes de ensino que oferecem o
curso, os valores e a grade curricular.

§2° A escolha do servidor pela comissdo interna de sua unidade de trabalho, ndo representa o
direito adquirido de concessdo de bolsa de estudos, que ficara condicionada a andlise dos
requisitos pela Secretaria de Gestdo, através da Coordenadoria de Desenvolvimento e
Desempenho Profissional e parecer da Assessoria Juridica.

Art. 9° A autorizagdo pela Secretaria de Gestéo, para participagdo de servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo nos cursos de pés-graduagéo de que trata esta Instrugéo fica condicionada
ao preenchimento dos seguintes requisitos:

|- ter concluido, até a data de efetuagéo da matricula, curso superior reconhecido pelo Ministério
da Educagao - MEC;

Il ser ocupante de cargo de provimento efetivo na Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional
do Poder Executivo Estadual;

IlI- ndo implementar tempo para se aposentar no periodo inferior a duragéo do curso, contados do
término do curso;

IV- néo ter retornado de uma licenga ou afastamento sem 6nus, ha tempo inferior ao da licenga ou
afastamento concedido.

V- obedecer aos critérios técnicos, elaborados pelo Conselho Diretor para concesséo e aplicagéo
dos recursos disponiveis no Fundo.

VI- firmar com a Prefeitura termo de compromisso, assumindo permanecer em exercicio de cargo
no Poder Executivo Municipal por, no minimo, 3 (trés) anos apds o término do curso.

§1° O ndo cumprimento do compromisso assumido nos termos do inciso IV deste artigo, acarretara
devolugéo ao erario municipal, pelo servidor, do valor da bolsa, corrigido e atualizado, exceto nos
casos de falecimento, readaptagdo e posse em outro cargo inacumulavel no ambito do Municipio
de Cuiaba.

§2° A forma de pagamento da bolsa a que se refere este artigo sera definida em contrato a ser
celebrado entre a Instituigdo de Ensino e a Prefeitura de Cuiaba.

Art. 10 O servidor bolsista que abandonar o curso ou nele for reprovado devera ressarcir ao Fundo
de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal o valor da bolsa, corrigido e atualizado.

Art. 11 Nenhuma disciplina do curso serd paga duas vezes, ficando o servidor com a
responsabilidade pelo pagamento das disciplinas nas quais ndo obtiver freqliéncia e/ou
aproveitamento minimo.

Art. 12 A bolsa de estudo ndo podera ser acumulada com nenhuma espécie de afastamento
integral ou licenga no periodo do curso e de cumprimento do Termo de Compromisso.



