IX. Penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissdo;
X. Promogdes (por antiguidade ou merecimento);

XI. Adicional por tempo de servigo;

XII. Licenga-prémio;

XIII. Controle de frequéncia do servidor;

XIV. Gratificagdes.

Secio 11
Do Controle sobre Vantagens, Promogdes e Adicionais
Art. 11°. O servidor apresenta solicitagdo e documentagio no Protocolo Geral.

Art. 12°, O Protocolo Geral encaminha & Secretaria Municipal de Gestdo - Assessoria para

analise do pedido.

Art. 13°. A Assessoria - SMGE encaminha & Coordenadoria de Pessoal para levantamento da

vida funcional do servidor.

Art. 14°. A Coordenadoria de Pessoal encaminha o levantamento para a Procuradoria Geral do

Municipio analisar e emitir o parecer.

Art. 15°. Ap6s emissfo de parecer, a Procuradoria Geral do Municipio retorna o processo a

Secretaria Municipal de Gestéo para providéncias.

Art. 16°. A Assessoria — SMGE envia a Geréncia de Processos para confecgio de Portaria e

publicagfio na Gazeta Municipal.

Art. 17°. Apés é encaminhado para a Coordenadoria de Pessoal para langamento no Sistema

GIP.

§ 1° Se o parecer for favordvel, a Geréncia de Pessoal langa no Gerenciamento Integrado de

Pessoas e arquiva o pedido.
§ 2° Caso o parecer seja desfavoravel, a Geréncia de Pessoal arquiva o pedido.
Art. 18°. A Geréncia de Recursos Humanos tem o controle sobre as vantagens, promogdes e

adicionais do servidor através das informagdes sobre o tempo de servigo ¢ do intersticio.

Art. 19°. As vantagens, promogdes ¢ adicionais relacionados com a capacitagdo dependem da

entrega de documentagéio comprobatéria pelo servidor & Secretaria de Gestéo.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20° Esta Instrugdo Normativa deverd 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 (Instrugfio Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o
processo de melhoria continua. O registro das revisdes devera ser langado no formuldrio

constante do Anexo I deste documento.

Art. 21°. Esta Instru¢dio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 22°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugfio normativa, para todos os efeitos

legais.

Cuiaba-MT, 30 de Npvembro de 2012.

ADRIANA PAUL/A BARBOSA DA SILVA

Secretaria Municipal de Gestdo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 005/2012

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
DE TREINAMENTO E CAPACITACAO
DE PESSOAL”

VERSAO : 00
DATA: 30/11/2012.
UNIDADE RESPONSAVEL: SMGE — SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1% A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento de treinamento e
capacitagéo de pessoal, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Cuiaba.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2% Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de
Cuiaba, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.
CAPITULO 111
DOS CONCEITOS
Art. 3% Para os fins desta Instrugfio Normativa considera-se:
L. Treinamento e capacitagio de servidores — ¢ medida adotada para instruir, atualizar

conhecimentos tteis e/ou necessarias ao trabalho e bom desempenho dos agentes publicos em

suas fungdes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4% O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Complementar n° 093 de 23 de
Junho de 2003 - Estatuto do Servidor Publico Municipal, publicada na Gazeta Municipal n° 637
de 04/07/2003, Lei Complementar 152/2007 — publicada na Gazeta Municipal n°® 837 de
30/03/2007, Lei 4.369/2003 — Fundo de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal do Municipio

de Cuiabd, publicada na Gazeta Municipal n® 635 de 20/06/2003 e demais legislagdes pertinentes

ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Gestao como unidade responsavel pela Instrugéo Normativa,

tem as seguintes atribuigdes:

I. Promover a divulgagdo e implementagéio dessa Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

I1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragio, atualizagdo ou expansio.
Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

L. Prestar apoio técnico na fase de elaborago das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,

em especial no que tange a identificagdo ¢ avaliagio dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

II. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

II1. Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meio documental e/ou em

base de dados, de forma que contenha sempre a versio vigente de cada Instrugdo Normativa.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Segio |

Do Treinamento e Capacitacao de Pessoal

Art. 7°. A Secretaria Municipal de Gestfio € a responsivel pelos treinamentos ndo especificos
através dos recursos do Fundo de Desenvolvimento do Sistema de Pessoal do Municipio de

Cuiaba.

Art. 8°. Cada Secretaria identifica a necessidade de treinamento e providencia, através do
P

préprio orgamento, os treinamentos especificos.
§1° O controle da frequéncia dos cursos fica sob responsabilidade de cada Secretaria.

Art. 9% O afastamento para cursos serd autorizado pela chefia imediata, bem como do Secretério

da Pasta a qual pertence o servidor, deverd informar a Secretaria de Gestéo.

Art. 10°. A autorizagfio ou indicagdo de servidores para participar de cursos e/ou eventos de

formag@o e capacitagdo levard em conta o seguinte:
1. O comprometimento do.servidor;
II. A habilidade para transmissdo de conhecimentos;

111. O fato de o curso dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

Art. 11°. O Municipio devera facilitar o acesso do servidor aos cursos de formagio e

capacita¢do.

Art. 12° O servidor que participar de treinamento e capacitagdo fora da sede do Municipio
devera informar ao Secretario da Pasta ¢ apds autorizagdo, deverdo ser tomadas as devidas
providéncias junto a Coordenadoria Administrativa ¢ Financeira para tal liberagdo, respeitando

assim as normas municipais vigentes.

Art. 13° Apds a participagdo no evento o servidor deverd agir da seguinte forma:

I. Prestar contas de adiantamento, didria, passagem ou importdncia pecunidria para
deslocamento;

II. Apresentar a chefia imediata, relatoério que contenha avaliagfo do evento e detalhamento das
técnicas ou conhecimentos adquiridos, ou passar as informagdes adquiridas oralmente aos
servidores que as utilizem no servigo, de forma a tornar vidvel seu uso na Unidade em que

estiver lotado.

Art. 14°. Deverd ser apresentado documento comprobatorio de aceitagdo do candidato pela
instituigdo ministradora do curso ou comprovante de inscrigdo, sempre que esses documentos
forem fornecidos, bem como certificado ou documento comprobatério da participagdo na

capacitagéo ou treinamento.

Art. 15°. O Secretario da pasta deverd comunicar via oficio o Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestilo, sobre a participagdo do servidor em treinamento ou
capacitagdo, contendo as informagdes basicas e comprovantes, para que estes fagam parte da
pasta do servidor.
CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16°. Esta Instrugfio Normativa deveré ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequag#o aos requisitos do Manual
de Elaboragio das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como de manter o
processo de melhoria continua. O registro das revisdes devera ser langado no formuldrio

constante do Anexo I deste documento.
Art. 17°, Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 18°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa, para todos os efeitos
legais.

Cuiaba-MT, 30 de yg)vembro de 2012.

INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N°006/2012

“DISPOE SOBRE o
PROCEDIMENTO PARA
PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR”

VERSAO :
DATA: 30/11/2012.
ATO APROVACAO:

UNIDADE RESPONSAVEL: SMGE — SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1% A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para instauragio
de processo administrativo disciplinar (PAD), estabelecendo rotinas no dmbito da

Prefeitura Municipal de Cuiaba.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2% Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo

Municipal de Cuiaba, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3% Para os fins desta Instrugiio Normativa considera-se:

L. Sindicdncia — qualquer processo administrativo pelo qual servidores sdo incumbidos
de realizar uma investigagdo administrativa, reunindo num caderno processual as
informagGes obtidas, com o objetivo de esclarecer um determinado ato ou fato cujo
esclarecimento e apuragio sfio de interesse da autoridade que determinou sua
instauragdo. Tem como finalidade, apurar os fatos para que ndo haja uma injustiga com
qualquer pessoa, denegrindo, assim, a imagem ou a moral da empresa, reparti¢io e/ou

pessoa;

II. Processo Administrativo Disciplinar — ¢ o instrumento destinado a apurar
responsabilidade do servidor por infragfio praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou
que tenha relagdo com as atribuigdes do cargo em que se encontre investido, havendo

indicios de autoria e materialidade;

IIL. Infra¢do disciplinar — ¢ toda a agfo ou omissdo do funcionario que possa
comprometer a dignidade e o decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia,
prejudicar a eficiéncia dos servigos publicos ou causar prejuizo de qualquer natureza a

Administragfo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4% O fundamento juridico encontra-se respaldado nos artigos 5°, inciso LV; 7°,
incisos IV, VII, VIIL, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIII, XXX; 31;
37, 1L 111, TV, VIII, XVI; 39, § 3% 41; 71 e 74, 11l da Constitui¢io Federal; o artigo 20,
inciso 1II, da Lei Complementar 101/2000; os artigos 201, 203 e 204 da Resolugfio n®.
14 de 29 de janeiro de 2007 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; o artigo 167 da Constituigio Estadual de Mato Grosso; Lei Municipal
093/2003 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuiabéd e demais

legislagdes pertinentes ao tema.
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