Art. 12°. A SMGE desenvolveu um relatério, onde constam todas as informagdes dos cargos
comissionados, listados por nomes e cargos. Este relatério denominado de Lotacionograma

deverd ser alimentado a cada alteragfo solicitada pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboragfo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como de

manter o processo de melhoria continua.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 14°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugfio normativa, para todos os efeitos

legais.

Cuiaba-MT, 30 de Novembro de 2012.

X\ [V
ADRIANA BAGMARBOSA DA SILVA

Secretaria Municipal de Gestio

/

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N 004/2012

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
DE MANUTENCAO DE CADASTRO DE
PESSOAL E CONTROLE SOBRE
VANTAGENS, PROMOGCOES E
ADICIONAIS”

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 manutengdio de cadastro
de pessoal e controle sobre vantagens, promogdes ¢ adicionais, estabelecendo rotinas no dmbito

do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2% Abrange todas as Unidades ¢ Secretarias no d4mbito do Poder Executivo Municipal de

Cuiab4, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS

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

1. Exercicio — E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, portanto, o inicio do
desempenho legal das fungdes do servidor e da aquisigdo do direito a contagem de tempo de

servigo e a contraprestagdo pecuniaria devida pelo Poder Pablico.

IL. Servidor Publico: € toda pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4% O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Complementar 093/2003 —
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuiaba, Lei 152/2007, Lei Complementar
153/2007, Lei Complementar 154/2007 e demais legislacdes pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sio responsabilidades da Secretaria Municipal de Gestdo como unidade responsavel

pela Instrugdo Normativa:

1. Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplica¢do;

II. 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 alteragfo, atualizaciio ou expansdo.
Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

I Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas InstrugSes Normativas para

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

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

base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugio Normativa,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Manutengio do Cadastro de Pessoal

Art. 7°. Ao entrar em exercicio, o servidor, deve apresentar ao érgdo competente (Diretoria de
Pessoal) da Secretaria Municipal de Gestdo, os documentos necessarios, solicitados pela

Secretaria Municipal de Gestio para inclusdo no cadastro.
Art. 8% Os documentos serdo recebidos, mediante ato formal de recebimento.

Art. 9°. A atualizagdo cadastral sera realizada com utilizagdo de recursos tecnoldgicos — GIP —

Gerenciamento Integrado de Pessoas, que & interligado com a folha.

Art. 10°. Os cadastros deverdio ser mantidos sempre atualizados registrando-se as alteragdes
funcionais verificadas. Deverdo ser registradas, dentre outras, as seguintes informagdes:

1. Gozo de férias anuais;

I1. Gozo de licenga para tratamento de saude, proprio ou de pessoa da familia;

IIL. Gozo de licenga gestante, adotante e paternidade;

IV. Gozo de licenga para o trato de assuntos particulares;

V. Gozo de licenga para atividade politica;

VI. Gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;

VILI. Faltas justificadas e injustificadas;

VIII. Afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue, afastamento para

servir a outro 4rgdo ou entidade, afastamento para exercicio de mandato eletivo, etc.);
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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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