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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, comoideal, aumentara qualidade da prestagdo dos servigos ao cidadao.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orcamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patrimoénio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender ao exposto, quanto a prestacdo de servicos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragao
Sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) érgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em nucleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades-fim dos 6rgéos e entidades;

2. Identificacdo e padronizacdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizagdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integracdo dos processos de planejamento, orcamento, finangas, gestao de pessoas, gestao patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficécia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicdes Governamentais
VOL. Il Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. Il Sistema Contébil

VOL. IV Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestéo Financeira
VOL. VIl  Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIII  Sistema de Patrimonio e Servigos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informacéo
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Introdugéo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Nucleos Sistémicos — possui como objetivos a padronizagdo
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagao
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos 6rgaos e as
entidades do Poder Executivo Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcangados, é imprescindivel que a execugdo dos processos e as
atividades a eles pertinentes sejam realizadas de acordo com normas e procedimentos de trabalho

predefinidos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e propde a sistematizagdo, dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas,
diretrizes e procedimentos para orientar e instruir os servidores na execugao das atividades relativas
a administragdo sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual.

O presente manual contém as orientagdes técnicas e normativas acerca do Sistema Estadual de
Gestéo de Pessoas

O capitulo inicial é constituido da contextualizagdo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, serd apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estao disponiveis os macrofluxos de cada macroprocesso,
com o fim de proporcionar uma visdo geral do sistema e da relagéo entre os processos executados
pelo 6rgao central e pelo érgdo setorial. Neste capitulo também sdo encontrados os mapas
dos processos, a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades
necessarias a adequada execucao para a obtengdo de um determinado produto ou servigo.

Seu capitulo final apresenta, na integra, os atos normativos regulamentares que regem o sistema e
os formularios que serdo utilizados para a execugao das atividades dos processos.

Este manual tem os objetivos de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato
Grosso acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tais objetivos sejam
alcancados, este devera estar sempre atualizado segundo as normas e procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizagdes partird do érgao central responséavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nos ntcleos sistémicos, promoverem as adequacdes necessarias.

Este manual refere-se ao sistema de Gestao de Pessoas, composto pelos seguintes macroprocessos:

1. Provimento e Movimentagao;

2. Aplicacéo;
3. Desenvolvimento Pessoal e Profissional;
4. Manutencéao;
5. Monitoramento.
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Introdugéo

A responsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Administragdo, por meio
da Superintendéncia de Gestao de Pessoas, cuja missdo é: “Formalizar e consolidar as politicas
de Gestdo de Pessoas, no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, garantindo
mecanismos de execucdo, monitoramento e avaliacado, visando a eficiéncia, eficacia e efetividade
na prestacao de servicos a sociedade”.

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sdo:

1. Fixar as condicdes necessérias para execugdo dos procedimentos inerentes a elaboracdo de produtos e
a prestacdo de servicos de responsabilidade do Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracao Publica
Estadual, facilitando a sua aplicagdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos,
permitindo que o dominio tecnolégico destes processos permaneca nas maos do Estado de Mato
Grosso;

4. Padronizar a forma de execucdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto a execugdo e conformidade com os padrdes corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacdes relativas as normas e procedimentos de
trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e profissionalizacdo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicagdo entre os servidores do 6rgéo central e dos érgaos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da &rea sistémica aplica-se ao Orgéo Central
responsavel pelo sistema, aos Ndcleos de Administragdo Sistémica e aos demais érgaos e entidades
do Poder Executivo Estadual.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Gestdo do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | — Matriz
de Responsabilidades, demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem a

sessao de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagéo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designagado formal a servidor(es) atuante(s) na

area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovacéo, distribuicdo e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgao ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada Orgéo central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido,
conforme disposicao técnica, bem como, executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu contetido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padrao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentagao;

Introducéo;

Objetivos;

Aplicacéo;

Gestao dos manuais;
Capitulo 3 = Procedimentos

Secdo 1 - Metodologia de demonstracao dos procedimentos de operagdo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 4
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD




Gestdo do Manual
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Gestdo do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta dos seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 - Base Legal;
Secéo 1 - Federal;
Secdo 2 — Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secéo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 — Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formulérios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteracdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Segéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Publica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteudo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Gestdo do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagao

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introducdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formularios
Glossério
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem”;
Utilizar “pode/podem” apenas para o caso de prescri¢des facultativas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que j& sao
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessario;
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Gestdo do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes, que possibilitem a compreensdo do manual,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificacdo e numeracéo;

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusédo ou insercéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as se¢oes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeragdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edigdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagao seréa feita por se¢do, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgédo de numerar as paginas por item. A impressao devera ser
de todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso, orienta-se que seja
feito um sumario especifico por secédo, para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagéo.

Os Topicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias. As mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade a forma de apresentagéo e ao
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢bes e sua quantidade dependera
do contetido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos
que os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estaduais serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial (IOMAT-NET) e os atos normativos federais serdao localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Gestdo do Manual

Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secao deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou por alguém de sua responsabilidade,
mas que sdo executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgao central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboracéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgado central do sistema, sejam eles informatizados ou néo.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteragdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como, os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que, apds analise,
homologacéo e aprovacdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os drgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, sdo também responsaveis pela alteragcdo dos
conteldos, seguindo a formatagdo padrdo, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;

Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre paragrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm;

Recuo do texto para citagdo 1 cm;

Paginacéo - Algarismos arébicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da secéo;

Impressdo - Em uma sé face;

Titulos Primarios - Colocados a margem esquerda, todo mailsculo, em negrito, com a numeragédo
crescente, dois espagos entre a letra e o nimero e com espaco de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundérios - Colocados a margem esquerda, todo maidsculo, em negrito, com a numeragdo da
subdivisdo separada por dois espagos;
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Titulos terciério, quaternério... - Colocados a margem esquerda, com a primeira letra mailscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeragdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatagéo oficial padrao sera utilizado para gerar a impressao
das folhas que serdo incluidas nos manuais fisicos, bem como o manual eletrénico que sera
disponibilizado na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em “.pdf” e devem ser atualizados pelos
responsaveis dos respectivos sistemas; Apos atualizagdo, o arquivo deverd ser encaminhado para
a equipe de Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante Portaria emitida pelo dirigente do érgao central responsével
pelo sistema.

Também, mediante Portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alterages e
atualizagdes. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, glossario, lista de siglas e abreviaturas.

Quanto a atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edigdo de
um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apds a aprovagao, os arquivos serdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional, devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
cépias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serad elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada, devera ser encaminhada uma copia para suas unidades setoriais e outra
para a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL

As unidades administrativas que recebem copias fisicas serao determinadas pelo 6rgao central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nucleos sistémicos (gabinetes de direcéo e chefia);
Unidades administrativas dos 6rgéos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de dire¢do dos érgdos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e utilizacdo
em caso de decisdes ou orientacdes estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na préatica:

O 6rgao central responsavel por cada sistema procederd as alteracdes do contelido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o érgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracao para
ser impresso.

D.O setorial irad publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir.o conteiido acompanhado
do formulario atualizado. Esse material seré entregue com base na lista de onde encontram-se os
manuais fisicos de cada sistema, mais precisamente, daquele que esta sendo alterado.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serao disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgdo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrénico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdao sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e o nome da unidade administrativa responsével pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Versbes devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pagina, o niUmero da Versédo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original), a numeracao das paginas, apresentada no Controle de Atualizagdo de
Versbes, sera a total daquele Tépico, Se¢do ou ltem.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteracao, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGCAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 11 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario conterd o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificacdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n®. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessérios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudancas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
c7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versdes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestado de
Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletrénico disponivel nos sites do
Governo, serd inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta copia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

Secetano do s o de

4OSE GONGALVES BOTELHO DO PRADO.
Secr do
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL MODIFICA(;AO DATA

INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-5 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-50 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-80 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-28 00 = 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-12 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-3 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 3 1-2 00 - 15/12/2009
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CAPITULO 1
CONTEXTUALIZA(;I\O SOBRE O SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

O Sistema Estadual de Gestdo de Pessoas conceitua-se como um conjunto de politicas, métodos
e préaticas com o objetivo de orientar o comportamento e facilitar as relagées humanas, de forma a
maximizar o potencial do capital humano no ambiente de trabalho.

Para cumprir com seu objetivo, esse conjunto de elementos possui aspectos modernos de gestao
que traduzem a importancia crescente das pessoas nas organizagdes. Sao eles:

1. As pessoas como seres humanos: Dotadas de personalidade propria e
profundamente diferentes entre si, com histérias, conhecimentos, habilidades e
competéncias indispensaveis a adequada gestdo dos recursos organizacionais.

2. As pessoas como atividadores inteligentes de recursos organizacionais:
Pessoas como agentes ativos, capazes de impulsionar a organizagdo pela producéao e
disseminagdo do conhecimento.

3. As pessoas como parceiros da organizagao: Capazes de conduzi-la a exceléncia.
Como parceiros, as pessoas fazem investimentos na organizagdo (como por exemplo:
esforgo, dedicagao, responsabilidade e comprometimento) — na expectativa de
colherem retornos de investimentos — podendo ser salarios, incentivos financeiros,
crescimento profissional, carreira, etc. Na medida em que o retorno é satisfatorio,
a tendéncia serd a manutencdo ou o aumento do investimento. Dai, o carater de
reciprocidade na interagdo entre pessoas e organizacéo.

O Sistema de Gestdo de Pessoas deve permitir a colaboragdo eficaz das pessoas para alcangar
objetivos individuais e organizacionais, por intermédio dos seguintes meios:

e  Ajudar a organizagdo a alcancar seus objetivos e realizar sua missdo;
° Proporcionar a organizagao pessoas bem treinadas e motivadas;

*  Aumentar a autorrealizacdo e a satisfagdo das pessoas no trabalho;
*  Desenvolver e manter a qualidade de vida no trabalho;

e Seguir padrbes éticos e de responsabilidade social.

Os elementos do Sistema de Gestdo de Pessoas (politicas, métodos e préticas) facilitam a
interacao das pessoas, possibilitando o desenvolvimento comum e a busca pela melhoria continua,
caracteristica esta considerada normal em qualquer organizagdo que apresenta um sistema aberto
de administracdo.

A visdo do sistema legal pode ser detalhada da seguinte forma: a) Existem atos normativos e
administrativos que regem as atividades de cada unidade administrativa, sendo as mais complexas e
densas as que disciplinam as carreiras, conhecidas como leis de carreiras; b) O sistema informatizado
que integra o Sistema de Gestao de Pessoas, e que merece atencao, é o SEAP — Sistema Estadual
de Administragao de Pessoas, pois tem amparo em farta legislagcdo que gera efeitos financeiros.

As principais leis estatutarias, com status definido em ato normativo, sao: a) Lei Complementar
n.® 04/1990, que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administragao Direta, das
Autarquias e das Fundagdes Pulblicas Estaduais; b) Lei Complementar n.° 231/2005, que disp&e
sobre o Estatuto dos Militares do Estado de Mato Grosso; e, c) Lei Complementar n.® 155/2004,
que dispde sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso.

As outras legislagdes que disciplinam competéncia, organizagao e estrutura, como ¢ o caso da Lei
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Complementar n.° 50/1998, Lei Complementar n.® 111/2002 etc., ndo podem ser definidas como
estatutarias, por definicdo legal prépria.

1.1 - ESTRUTURAGAO

A estruturagdo do Sistema Estadual de Gestdo de Pessoas parte das necessidades inerentes a
propria evolugdo histérica, social, tecnoldgica e humana. Aspectos como a globalizagdo de culturas,
saberes e valores tornam a Gestdo de Pessoas, cada vez mais, fator preponderante para a conquista
de novos patamares na Administragdo Publica.

No Estado, o sistema possui como pressupostos basicos atender:

A construcdo gradativa de um novo modelo e conceito de Gestdo de Pessoas;

A Reforma Administrativa - 2007 com a criagdo de 12 Ndcleos Sistémicos;

A Implantagéo do Sistema Estadual de Administragdo de Pessoas - SEAP;

A organizagéo e funcionalidade dos processos prioritarios e basicos com vistas a obter melhores resultados.

o s W=

A Gestao Estratégica do Quadro de Pessoal com monitoramento da despesa de pessoal em resguardo
a LRF, LDO e LOA.

Em todas as etapas da estruturacdo se considerou cinco grandes principios ou eixos norteadores:
1. Maximizagdo de Resultados; 2. Minimizagdo de Custos (operacional e de pessoal); 3. Coeréncia
e embasamento tedrico técnico-legal; 4. Alinhamento Técnico e Politico: Central e Setorial; 5.
Mudanca gradativa da Cultura Organizacional.

Para construcdo do modelo, adotou-se a base tedrica de Gestdo de Pessoas de Idalberto Chiavenato
(*), com algumas adaptacdes ao contexto da Administragdo Publica, especificamente ao Poder
Executivo do Governo do Estado de Mato Grosso.

As atividades de Gestdo de Pessoas formam um conjunto integrado de processos dindmicos e
interativos. No Estado esses processos foram agrupados em 05 (cinco) macroprocessos ou
subsistemas, conforme se vé na figura abaixo:

FIGURA 01 - SISTEMA E SUBSISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE PESSOAS

SISTEMA
SUBSISTEMAS OU
MACROPROCESSOS
v v v v v
Provinentore Desenvolvimento e
movimentacio Aplicacdo qualidade de vida Manutencéo Monitoramento
no trabalho
v v v v v
Planejamento de Pessoal Gestdo de Cargos Desenvolvimento Remuneracdo Banco de Dados
Concurso Publico e Carreiras Aprendizagem Beneficios Sistema de informagdes
Movimentacao e Avaliacdo de desempenho Higiene e seguranca Gerenciais
desligamento de pessoal Progressdo e Promogao Qualidade de vida e

no trabalho

(*) Um dos autores nacionais mais conhecidos e respeitaveis na drea de Administragdo de Empresas e de
Recursos Humanos. Mestre e Doutor (PHD) em Administragéo pela City University of Los Angeles, Califérnia,
Estados Unidos. Recebeu vérios prémios e distingdo pela sua atuagdo na drea de Administragdo Geral e de
Recursos Humanos.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO: compreende os processos de Planejamento de Pessoal (Pla-
nejamento Estratégico de Pessoas, Avaliacdo da Forca de Trabalho, Perfis, Necessidades, etc),
Recrutamento e Selegdo de Pessoas (Concurso Publico, Contratagdo Temporéria, Estagiarios, etc) e
todas as formas de movimentacdo (ingresso, lotagdo, férias, licenga, afastamentos, desligamentos).

E 0 1° subsistema do Sistema de Gest&o de Pessoas por integrar todos os processos de ENTRADA
e AGREGACAO de pessoas ao quadro de pessoal do Executivo estadual.

APLICAQAO: compreende os processos relativos a Cargos e Carreiras (Leis de Carreiras), Avaliagao
de Desempenho, Progressdo e Promogéo.

E 0 2° subsistema do Sistema de Gest&o de Pessoas responsével por APLICAR e INSERIR as pessoas
em determinada estrutura de cargos/carreira.

DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL: é o 3° subsistema do Sistema de Gestao de
Pessoas, e integra os processos de capacitagao, formagéo e aprendizagem e qualidade de vida no
trabalho. Sintetiza um conjunto de agdes de desenvolvimento de pessoas por meio de aprendizagem
continua e mudanga comportamental, proporcionando a migragao de treinamento para desenvol-
vimento de pessoas e desse para o desenvolvimento organizacional. Os objetivos dos processos
envolvidos devem fornecer as bases para o aprendizado de novas atitudes, de solugdes, de novas
ideias e de conceitos que tornem a agdo da pessoa mais eficaz (Resultados). Agrega também os
processos relativos a Clima Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho.

MANUTENCAO: 4° subsistema do Sistema de Gest&o de Pessoas. Sintetiza os processos relativos
a Folha de Pagamento. E um conjunto de contrapartidas do governo ao trabalho prestado pelo
servidor, de natureza financeira: salarios, bénus, beneficios.

MONITORAMENTO: agrega os processos relativos a controle, avaliagdo e gerenciamento dos
demais subsistemas; responsavel sobretudo em desenvolver uma cultura dos dados histéricos,
dos indicadores e das estatisticas para proporcionar anélise de tendéncias e desenvolvimento de
projecdes e cenarios. E o 5° subsistema do Sistema de Gestao de Pessoas.

Contudo, o posicionamento ordinal dos subsistemas, 1°, 2°, 3°, etc corresponde apenas a um maior

esclarecimento de base teérica. A medida que os subsistemas se relacionam para um resultado fim,
fica mais clara e evidente a interagdo e complexidade do sistema como um todo.

FIGURA 02 - SUBSISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

Provimento e Desenvolvimento e
Movi = Aplicacdo > qualidade de vida » Manutencao > Monitoramento  »
ovimentacao o el
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O Sistema e seus Subsistemas se abrem em:

* Sistema e Subsistemas Centrais: Atribuido a SAD, érgao responsavel pelas Politicas e Dire-
trizes de Pessoal do Poder Executivo.

* Sistema e Subsistemas Setoriais: Atribuidos aos Nucleos Sistémicos, unidades administrativas
que condensam as atividades-meio dos 6rgdos e das entidades estaduais.

i Srga , deve, alé u iticas, di ibiliz
A SAD, no papel de érgio central, deve, além de formular politicas, disponibilizar ferramentas
para sua execugdo e monitorar os resultados de todo o sistema.

Os Nucleos, por sua vez, operacionalizam as politicas, dao feedback ao érgdo central e suporte
aos gerentes de linha. Assim, o sucesso da gestdo de pessoas depende do bom relacionamento
entre o nivel central e o setorial.

FIGURA 03 - RELACIONAMENTO ENTRE OS SISTEMAS CENTRAL E SETORIAL

0) SISTEMA SETORIAL
SISTEMA CENTRAL 0 > SISTEMA SETORIAL

g SISTEMA SETORIAL

(1) POLITICAS E DIRETRIZES
(2 INsumos

Para que o Sistema de Gestdo de Pessoas funcione e gere resultados é preciso gerencia-lo por
meio de atividades de planejamento, execugéo, avaliagcdo e controle. Essas atividades sdo continuas,
interdependentes e dinamicas, na medida em que influenciam e sdo influenciadas pelo ambiente
histoérico social, econémico, politico e cultural em que atua o sistema.

As atividades de planejamento compreendem a identificagdo dos problemas de funcionamento
do sistema, a estratificagdo das causas e o estabelecimento de agdes de bloqueio dessas causas.

A fase seguinte contempla a¢des de preparacdo das pessoas para solucionar os problemas do
sistema - por meio de treinamento e desenvolvimento - e a execugdo das agdes planejadas.

Na terceira fase de gestdo do sistema, avalia-se a eficacia das a¢Bes na eliminacdo das causas
dos problemas. Uma vez que as causas tenham sido bloqueadas, a agdo antes planejada passa a
ser “rotina”, ou seja, padroniza-se a nova maneira de executar o trabalho. Quando as causas ndo
sdo bloqueadas definem-se medidas corretivas (quarta fase da gestdo), que, uma vez executadas,
encerram e ao mesmo tempo reiniciam o ciclo de gestéo.

O alinhamento das atividades de gestdo é importante para que o sistema possa ter coesao e
capacidade de ac¢do, o que chamamos de maturagdo. Sem a coesédo, externa e interna, o sistema
passa a ser um amontoado de grades, fluxos, mapas e rotinas que ndo conseguem dar resposta
ao cliente interno e externo (Servidor/Cidadao).

Em resumo, para alcance dos resultados pretendidos, é preciso que cada gerente de linha gerencie
o seu pessoal, trazendo as politicas e diretrizes para o centro do sistema, como esfera catalisadora
e disseminadora ao mesmo tempo, conforme nos reporta a base tedrica: “Gestao de Pessoas é
Responsabilidade de Linha e Funcdo de Staff”.
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1.2. FUNCIONALIDADES E CARACTERISTICAS

As funcionalidades do sistema referem-se a forma como os processos de Gestdo de Pessoas in-
teragem para gerar resultados. Por processo entende-se como sendo um conjunto de atividades
exercidas para produzir servi¢os e/ou produtos que atendam as necessidades de clientes especificos.

Os resultados sdo mensurados por meio de indicadores, elaborados para avaliar tanto as atividades
do processo quando o atendimento das expectativas dos clientes.

O conjunto de mapas de processo, fluxos e indicadores possui caracteristica estética e necessita
de instrumentos e ferramentas para sua organizagdo e seu gerenciamento.

1.3. POLITICAS DO SISTEMA

A politica de gestdo das pessoas no Estado de Mato Grosso compreende as diversas normas
acerca das atividades relacionadas a organizagdo dos servidores na estrutura estatal apresentadas
neste manual.

As politicas dos subsistemas, uma vez agrupadas, representam a forma como o Estado gere as
pessoas na sua concepg¢ado mais ampla. A consolidagdo dessas politicas é, portanto, um grande
desafio para os gestores do sistema.

Observa-se ainda que o Sistema de Gestdo de Pessoas possui caracteristicas que o diferenciam
dos demais, principalmente porque as pessoas permeiam todas as atividades numa organizagao.
As politicas desse sistema precisam ser dinamicas e atender as demandas que surgem no contexto
organizacional, e este manual representa um grande avanco no sentido de consolidar as informa-
¢bes do sistema num Unico documento.

1.4. SISTEMA ESTADUAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS - SEAP (SISTEMA INFORMATIZADO)

O Governo do Estado de Mato Grosso, dando continuidade ao seu processo de modernizagdo e
informatizagdo, adquiriu, em maio/2006, o Sistema Estadual de Administragdo de Pessoas — SEAP,
em substituicdo ao Sistema de Administragdo de Recursos Humanos — SARH, que foi implantado
no ano de 1994.

A substituicdo do SARH pelo SEAP teve por pressuposto a necessidade que o Estado de Mato
Grosso tinha de disponibilizar uma nova solugdo tecnoldgica, que pudesse contemplar todas as
funcoes imprescindiveis para uma gestdo completa e eficaz da sua forga de trabalho.

O SEAP entrou em producao em maio/08, disponibilizando inicialmente o médulo de folha de
pagamento. Pelo projeto, ainda estdo em desenvolvimento diversos médulos para auxiliar a Ad-
ministracdo Publica a promover a gestdo de sua forga de trabalho, principalmente: gestdo de
desenvolvimento, gestdo de concursos e ingressos publicos, de avaliagdo de desempenho, de
medicina e seguranca no trabalho, de indicadores, de planejamento de pessoal.

As informagdes contidas no SEAP relacionam-se com as informagbes de varios sistemas corporativos
do Estado, sendo o processo de integragdo dos sistemas informatizados uma decorréncia natural
da evolucdo e do desenvolvimento do software.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Legislacao Federal

CAPITULO 2 )
BASE LEGAL DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

2.1 - LEGISLAGCAO FEDERAL

A Legislacdo Federal é utilizada subsidiariamente a Legislacdo Estadual, servindo algumas leis
elencadas como parametros ao ordenamento juridico estadual. Em casos de lacuna no &mbito
estadual aplica-se a legislacao federal. E nos casos em que a lei federal é uma lei nacional, ou seja,
aquela cuja competéncia alcanga todo o territério nacional, a sua aplicagdo é imediata ao Estado.

2.1.1 - CARREIRAS, CARGOS E FUNCOES - APLICACAO

2.1.1.1 Estatuto do Servidor Publico Civil da Unido
Lei ordinaria n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publi-
cos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas federais.

Revoga-se a Lei Ordinaria n® 1.711/1952.

* Alterada pela Emenda Constitucional n® 19/1998; pelas Leis Ordinarias

n° 8.162/1991, 8.216/1991, 8.270/1991, 8.745/1993, 9.515/1997,

9.525/1997, 9.527/1997, 9.624/1998, 10.470/2002, 10.667/2003,

11.094/2005, 11.204/2005, 11.302/2006, 11.314/2006, 11.355/2006,

11.490/2007, 11.501/2007, 11.784/2008 e 11.907/2009; e pela Medida

Proviséria n® 2.225-45/2001.

2.1.2 - DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS - MANUTENCAO
2.1.2.1 Isencdo Imposto de Renda/Inclusdo de Dependentes

Lei Ordinaria n®7.713, de 22 de dezembro de 1988 — Altera a legislagdo do imposto de renda e d4 outras
providéncias. Altera as Leis Ordinarias n°® 4.862/1965 e n°® 7.450/1985; os Decretos-Leis n°® 1.510/1976,
1.598/1977, 1.641/1978, 1.950/1982, 2.287/1986, 2.292/1986, 2.301/1986 e 2.394/1987.

*Alterada pelas Leis Ordindrias n°® 7.730/1989, 7.751/1989, 7.759/1989,

7.774/1989, 7.799/1989, 7.959/1989, 7.975/1989, 8.014/1990,

8.134/1990, 8.218/1991, 8.269/1991, 8.383/1991, 8.541/1992,

9.250/1995, 9.430/1996, 11.052/2004, 11.482/2007 e 11.945/2009.

Lei Ordinaria n° 8.541, de 23 de dezembro de 1992 - Altera a legislagdo do Imposto de Renda e dé outras
providéncias. Altera o Decreto-Lei n® 1.598/1977; as Leis Ordinarias n® 7.799/1989, 8.218/1991 e 8.383/1991.
*Alterada pelas Leis Ordindrias n°® 8.981/1995, 9.069/1995, 9.249/1995,
9.250/1995, 9.532/1997 e 11.052/2004.

Lei Ordinaria n° 9.250, de 26 de dezembro de 1995 - Altera a legislagdo do imposto de renda das pessoas
fisicas e da outras providéncias. Altera o Decreto-Lei n® 1.380/1974; e as Leis Ordinérias n® 7.713/1988,
8.218/1991, e 8.981/1995.

*Alterada pelas Leis Ordinarias n® 9.532/2007, 11.196/2005, 11.311/2006,

11.324/2006, 11.482/2007, 11.727/2008 e pela Medida Proviséria n°

2.189-49/2001.

Lei Ordinaria n° 11.052, de 29 de dezembro de 2004 — Altera o inciso XIV da Lei n® 7.713, de 22 de
dezembro de 1988, com a redagéo dada pela Lei n® 8.541, de 23 de dezembro de 1992, para incluir entre os
rendimentos isentos do imposto de renda os proventos percebidos pelos portadores de hepatopatia grave.
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Decreto n° 3.000, de 26 de margo de 1999 — Regulamenta a tributacao, fiscalizagéo, arrecadacao e adminis-
tragdo do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza. (DOU de 17/06/99 Texto Republicado).
Revoga-se o Decreto n° 1.041/1994.
* Alterada pela Decreto n® 4.166/2002.

Instrugdo Normativa RFB n°® 896, de 29 de dezembro de 2008 - Dispbe sobre o calculo do imposto de
renda na fonte e do recolhimento mensal obrigatério (carné-ledo) de pessoas fisicas no ano-calendario de
2009. (DOU de 30.12.2008).

Revoga-se a Instrucdo Normativa RFB n° 803/2007.

2.1.3 PIS/PASEP

Lei Complementar n° 08, de 03 de dezembro de 1970 - Institui o Programa de Formacgdo do Patriménio
do Servidor Publico, e da outras providéncias.
*Alterada pela Lei Complementar n°® 26/1975.

Lei Complementar n° 26, de 11 de setembro de 1975 - Altera disposicdes da legislagdo que regula o
Programa de Integragdo Social (PIS) e o Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico (PASEP).
Alteram-se as Leis complementares n° 07/1970 e 08/1970.

Lei Ordinaria n® 6.858, de 24 de novembro de 1980 - Dispde sobre o Pagamento, aos Dependentes ou
Sucessores, de Valores Nao Recebidos em Vida pelos Respectivos Titulares.

Decreto-Lei n® 2.052, de 03 de agosto de 1983 - Dispde sobre as contribui¢des para o PIS-PASEP, sua
cobranga, fiscalizagdo, seu processo administrativo e de consulta, e dé outras providéncias.

Decreto-Lei n° 2.445, de 29 de junho de 1988 - Altera a legislagdo do programa de Formagao do Patri-
monio do Servidor Piblico-PASEP e do Programa de Integragdo Social-PIS é da outras providéncias.
Revoga-se a Lei Ordindria n° 6.419/1977.
* Alterado pelo Decreto- Lei.n®2.449/1988.

Decreto-Lei n® 2.449, de 21 de julho de 1988 - Altera disposi¢cdes do Decreto-Lei n® 2.445, de 29 de
junho de 1988, e da outras providéncias.

Decreto n®71.618, de 26 de dezembro de 1972 - Regulamenta a aplicagado da Lei Complementar n® 8, de
3 de dezembro de 1970, que instituiu o Programa de Formag&o do Patriménio do Servidor Piblico - PASEP.

Decreto n® 4.751, de 17 de junho de 2003 - Dispde sobre o Fundo PIS-PASEP, criado pela Lei Complementar
n° 26, de 11 de setembro de 1975, sob a denominagédo de PIS-PASEP, e dé outras providéncias.
Revogam-se os Decretos n°® 78.276/1976, 84.129/ 1979, e 93.200/1986.

Decreto n° 82.343, de 28 de setembro de 1978 - Dispde sobre a transferéncia, para o fundo PIS-PASEP,
dos dividendos das agdes de propriedade da Unido de que trata a Lei n® 6.419, de 2 de junho de 1977, e
da outras providéncias.

Decreto n° 85.845, de 26 de marco de 1981 - Regulamenta a Lei n° 6.858, de 24 de novembro de 1980,
que dispbe sobre o pagamento aos dependentes ou sucessores, de valores ndo recebidos em vida pelos
respectivos titulares.
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2.1.3.1 Prescri¢do Quinquenal — Divida Passiva

Decreto n° 20.910, de 06 de janeiro de 1932 - Regula a Prescricdo Quinquenal.

2.1.4 PROVIMENTO E MOVIMENTA(;AO
2.1.4.1 Atividade Politica

Lei Complementar n® 64, de 18 de maio de 1990 - Estabelece, de acordo com o art. 14, § 9°, da Consti-
tuigdo Federal, casos de inelegibilidade, prazos de cessagdo, e determina outras providéncias.

Revoga-se a Lei Complementar n° 05/1970.

*Alterada pela Lei Complementar n° 81/1994.

Lei Complementar n° 81, de 13 de abril de 1994 - Altera a redacg&o da alinea “b"” do inciso | do art. 1° da
Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990, para elevar de trés para oito anos o prazo de inelegibili-
dade para os parlamentares que perderem o mandato por falta de decoro parlamentar.

Altera a Lei Complementar n°® 64/1990.

Resolucéo do Tribunal Superior Eleitoral - TSE n® 22.717 — Dispde sobre a escolha e o registro de candidatos
nas elei¢des municipais de 2008. *Alterada pela Resolugao do Tribunal Superior Eleitoral - TSE n°® 22.849/2008.

2.1.4.2 Cessao

Resolucdo do Tribunal Superior Eleitoral - TSE n° 20.753 de 07 de dezembro de 2000 — Instrugbes para
requisi¢do de servidores publicos pela Justica Eleitoral.

Lei Ordinaria n° 6.999 de 07 de junho de 1982 — Dispde sobre a requisicdo de servidores publicos pela
Justica Eleitoral e da outras providéncias.
Revogam-se as Leis Ordindrias n° 6.678/1979 e 6.862/1980.

2.1.4.3 Estagio
Lei Ordinaria n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera a
redagdo do art. 428 da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1°
de maio de 1943, e a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n° 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, € 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo tnico do art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria n° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

Revogam-se as Leis Ordinarias n°® 6.494/1977 e 8.859/1994;

Altera a Lei Ordindria n° 9.394/1996 e a Medida Proviséria n° 2.164-

41/2001.

2.1.5 DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE DE VIDA
2.1.5.1 Pericia Médica

Lei Ordinaria n® 7.670, de 08 de setembro de 1988 - Estende aos portadores da Sindrome da Imunode-
ficiéncia Adquirida - SIDA/AIDS os beneficios que especifica e dé outras providéncias.

Resolucdo CFM n° 1.488, de 06 de margo de 1998 - Dispde sobre normas especificas para médicos que
atendam ao trabalhador.
*Alterada pela Resolucdo CFM n° 1.810/2006.
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Resolu¢do CFM n° 1.634, de 11 de abril de 2002 - Disp&e sobre convénio de reconhecimento de especia-
lidades médicas firmado entre o Conselho Federal de Medicina CFM, a Associacdo Médica Brasileira— AMB
e a Comissdo Nacional de Residéncia Médica - CNRM. Revogam-se as Resolu¢cdes CFM n°® 1.286/1989;
1.288/1989; 1.441/1994; 1.455/1995.

*Alterada pela Resolu¢do CFM n° 1.666/2003.

Resolugdo CFM n° 1.666, de 07 de maio de 2003 - Disp&e sobre a nova redagdo do Anexo Il da Resolugdo
CFM n° 1.634/02, que celebra o convénio de reconhecimento de especialidades médicas firmado entre o
Conselho Federal de Medicina — CFM, a Associagdo Médica Brasileira — AMB e a Comissdo Nacional de
Residéncia Médica — CNRM.

Altera a Resolucdo CFM n° 1.634/2002.

2.1.5.2 PNE

Lei Ordinaria n° 7.853, de 24 de outubro de 1989 - Dispbe sobre o apoio as pessoas portadoras de
deficiéncia, sua integragéo social, sobre a Coordenadoria Nacional para Integragdo da Pessoa Portadora de
Deficiéncia Corde, institui a tutela jurisdicional de interesses coletivos ou difusos dessas pessoas, disciplina
a atuagdo do Ministério Publico, define crimes, e da outras providéncias.

*Alterada pelas Leis Ordinarias n° 8.028/1990 e 11.958/2009 e pela

Medida Proviséria n°® 2.216-37/2001.

Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 - Regulamenta a Lei n° 7.853, de 24 de outubro de 1989,
dispbe sobre a Politica Nacional para a Integragdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia, consolida as normas
de protecéo, e dé outras providéncias.

Revogam-se os Decretos n° 93.481/1986, 914/1993, 1.680/1995,

3.030/1999 e 3.076/1999; altera o Decreto n° 3.048/1999.

*Alterado pelo Decreto n°5.296/2004.

Decreto n° 5.296, de 02 de dezembro de 2004 - Regulamenta as Leis n°® 10.048, de 8 de novembro de
2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
que estabelece normas gerais e critérios basicos para a promogéo da acessibilidade das pessoas portadoras
de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias.

Altera o Decreto n®3.298/1999.

* Alterado pelo Decreto n° 5.645/2005.

2.1.6 OUTROS
2.1.6.1 Processo Administrativo

Lei Ordinaria n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da Admi-
nistragdo Publica Federal.
* Alterada pela Leis Ordinéarias n® 11.417/2006 e 12.008/2009.

2.1.6.2 Processo Legislativo

Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998 - Dispde sobre a elaboracéo, a redagéo, a altera-
¢do e a consolidagdo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e
estabelece normas para a consolidagédo dos atos normativos que menciona.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 107/2001.

Decreto n® 4.176, de 28 de margo de 2002 - Estabelece normas e diretrizes para a elaboragao, a redagao,
a alteragdo, a consolidagdo e o encaminhamento ao Presidente da Republica de projetos de atos normativos
de competéncia dos érgaos do Poder Executivo federal, e d4 outras providéncias.

Revogam-se os Decretos n° 2.954/1999, 3.495/2000, 3.585/2000,

3.723/2001 e 3.930/2001.
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2.1.6.3 Improbidade Administrativa

Lei Ordinaria n® 8.429, de 02 de junho de 1992 - Dispde sobre as san¢bes aplicaveis aos agentes publicos
nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungéo na Administragédo
Publica direta, indireta ou fundacional e dé outras providéncias.

Revogam-se as Leis Ordinarias n°® 3.164/1957 e 3.502/1958.

*Alterada pelas Leis Ordindrias n°® 9.366/1996 e 11.107/2005 e pelas

Medidas Provisérias n® 2.180-35/2001 e 2.225-45/2001.

OBSERVACAO
Legislagdo disponivel no site:

http://www.senado.gov.br
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2.2 - LEGISLACAO ESTADUAL

2.2.1 CARREIRAS, CARGOS E FUNCOES (APLICAGCAO)
2.2.1.1 Aciimulo de Cargos, Empregos e Func¢des Publicas

Decreto n.° 1.282, de 11 de marco de 1992 — Regulamenta e define, no Estado de Mato Grosso, o conceito
de cargo técnico ou cientifico, estabelece normas uniformes sobre a acumulagdo de cargos, empregos e
fungdes publicas e da outras providéncias.

2.2.2 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Lei Complementar n.° 80, de 14 de Dezembro de 2000 - Dispde sobre o os critérios de avaliagdo de
desempenho dos servidores publicos civis do Estado.
* Alterada pela Lei Complementar n.° 293/2007;

Lei Complementar n.° 293, de 26 de dezembro de 2007 — Acrescenta o § 6° ao Art. 97, os §§ 1°, 2° e 3°
ao Art. 113, e revoga o Art. 125, todos da Lei Complementar n.° 04, de 15 de outubro de 1990; altera o §
2° do Art. 7° da Lei Complementar n.° 80, de 14 de dezembro de 2000; acrescenta os §§ 1°, 2°, 3° e 4° ao
Art. 1° da Lei Complementar n.° 265, de 28 de dezembro de 2006.

Altera as Leis Complementares n.° 04/1990, n.° 80/2000 e n.° 265/2006.

Decreto n.° 110, de 05 de margo de 2003 - Regulamenta o disposto na Lei Complementar Estadual n® 80,
de 14 de dezembro de 2000, que dispde sobre a avaliagdo especial de desempenho dos servidores puiblicos
civis do Estado de Mato Grosso.

Revoga-se o Decreto n.° 5.354/2002.

Decreto n.° 3.006, de 05 de maio de 2004 — Disciplina a avaliagdo anual de desempenho de progressao
vertical, conforme as Leis de Carreira dos Servidores Publicos Civis do Poder Executivo Estadual.
*Alterado pelos Decretos n.° 3.444/2004 e n.° 1.876/2009.

Decreto n.° 3.444, de 07 de julho de 2004.
Altera o Decreto n.° 3.006/2004.

Decreto n.° 1.876, de 26 de margo de 2009 - Acrescenta dispositivo ao Decreto n°® 3.006, de 05 de maio
de 2004, que disciplina a avaliagdo anual de desempenho para fins de progresséo vertical, conforme as Leis
de Carreira dos servidores publicos civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Altera o Decreto n.° 3.006/2004.

Instrucdo Normativa n.° 06/2003/SAD, de 16 de abril de 2003 - Disciplina a Ccontratagao, o Controle e
a Avaliacdo de Estagiarios no ambito da Administracdo Publica Direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

2.2.3 CARGOS EM COMISSAO/ FUNGOES DE CONFIANGA

Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre diretrizes e normatizagdes relativas a
gestdo de cargos em comissao e funcdes de confianga no &mbito do Poder Executivo e dé outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 04/1990 e 13/1992.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 280/2007, 290/2007, 304/2008,
322/2008, 332/2008, 341/2008 e 354/2009.
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Lei Complementar n° 280, de 11 de setembro de 2007 - Prorroga o prazo para revisdo dos decretos de
estrutura dos érgdos e das entidades, estabelecido pela Lei Complementar n° 266, de 29 de dezembro de
2006, introduz alteragdes nos Anexos da mesma lei e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 211/2005 e 266/2006.

Lei Complementar n° 290, de 20 de dezembro de 2007 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educacgéo
Béasica do Poder Executivo Estadual.
Altera a Lei Complementar n°® 266/2007.

Lei Complementar n° 304, de 16 de janeiro de 2008 — Revoga o inciso Xll do art. 5° da Lei Complementar
n° 264, de 28 de dezembro de 2006, e o inciso VIl do § 1° do art. 32 da Lei Complementar n°® 266, de 29
de dezembro de 2006.

Altera as Leis Complementares n°® 264/2006 e n° 266/2006.

*Alterada pela Lei Complementar n° 354/2009.

Lei Complementar n°® 322, de 07 de julho de 2008 — Acrescenta o art. 3°-A a Lei Complementar n® 265, de
28 de dezembro de 2006 e déa outras providéncias. Altera as Leis Complementares n® 265/2006 e 266/2006.

Lei Complementar n° 332, de 10 de outubro de 2008 - Altera dispositivos da Lei Complementar n° 266,
de 29 de dezembro de 2006, e d& outras providéncias.

Lei Complementar n° 341, de 17 de dezembro de 2008 - Exclui dispositivos da Lei Complementar n® 266,
de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normatizagSes relativas a gestdo de cargos em
comissédo e fungdes de confianga no dmbito do Poder Executivo e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 354, de 07 de maio de 2009 - Altera dispositivos da Lei Complementar n° 264, de
28 de dezembro de 2006, Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006 e Lei Complementar n°
304, de 16 de janeiro de 2008, disp&e sobre o quantitativo de cargos em comisséo de Chefe de CIRETRAN,
do Departamento Estadual de Transito DETRAN/MT e déa outras providéncias.

2.24 ENQUADRAMENTO E PROGRESSAO

Instrugcdo Normativa Conjunta n° 01/2007/SAD/EG, de 14 de marco de 2007 - Disciplina critérios de
apresentacéo e certificados, diplomas e demais documentos comprobatérios de formagdo educacional, para
fins de enquadramento e progresséo horizontal dos servidores publicos estaduais.

Portaria Conjunta n° 04/2009/GAB-SEJUSP/PJC/SAD, de 16 de abril de 2009 - Dispbe sobre a instrugdo
processual dos requerimentos de enquadramento e progressao horizontal dos Escrivdes e Investigadores
de Policia.

2.2.5 JORNADA DE TRABALHO

Lei Complementar n° 338, de 08 de dezembro de 2008 — Disp&e sobre a possibilidade de alteragéo da
jornada de trabalho semanal do servidor publico efetivo, e da outras providéncias.

Decreto n° 2.129, de 11 de dezembro de 2003 - Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
Administragdo direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n° 8.269, de 31 de outubro de 2006 - Dispde sobre a jornada de trabalho excepcional dos servi-
dores da Administragao direta e indireta do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

Revoga-se o Decreto n° 8.252/2006.

*Revogado pelo Decreto n° 56/2007.
Decreto n° 56, de 15 de fevereiro de 2007 — Revoga o Decreto n°® 8.269, de 31 de outubro de 2006, e
restabelece a jornada de trabalho dos servidores da Administragéo direta e indireta do Estado de Mato Grosso.
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2.2.6 LEIS DE CARREIRA
2.2.6.1 Normas Gerais de Leis de Carreira

Lei Complementar n° 14, de 16 de janeiro de 1992 - Dispde sobre a estrutura e o funcionamento da
Administragdo estadual e da outras providéncias.
*Alterada pelas Leis Complementares n® 139/2003, 140/2003 e 264/2006.

Lei Complementar n° 139, de 06 de novembro de 2003 - Disp&e sobre a extingdo do cargo que menciona.
Altera a Lei Complementar n°® 14/1992.

Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre diretrizes e normatizagdes relativas a
gestdo de cargos em comissao e fungdes de confianga no ambito do Poder Executivo e da outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 04/1990 e 13/1992.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 280/2007, 290/2007, 304/2008,
322/2008, 332/2008, 341/2008 e 354/2009.

Lei Ordinaria n° 5.336, de 21 de julho de 1988 - Disp&e sobre o Plano de Cargos e Salarios da Adminis-
tragdo direta, fixa normas de Politica Salarial para a Administragdo em geral e da outras providéncias.
Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 4.924/1985 e 4.611/1983.
Altera a Lei Ordinédria n® 5.052/1986.
* Alterada pela Lei Ordinéria n°® 5.946/1992.

Lei Ordinaria n® 5.945, de 19 de marco de 1992 - Aprova as tabelas de vencimentos dos servidores publi-
cos civis e militares do Estado.

Lei Ordinaria n° 5.983, de 13 de maio de 1992 - Estabelece normas e diretrizes para a elaboragao dos
Planos de Cargos e Carreiras do Estado, e da outras providéncias.

Lei Ordinaria n® 6.027, de 03 de julho de 1992 - Dispde sobre a instituigdo do Plano de Cargos, Carreiras
e Salarios da Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo.

Revoga-se a Lei Ordinaria n° 5.491/1989.

*Alterada pelas Leis Ordinarias n°® 6.060/ 1992, 6083/1992, 6093/1992,

7.242/1999, 7.468/2001 e 8.273/2004.

Lei Ordinaria n® 6.060, de 17 de setembro de 1992 — Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 11 da Lei
6.027, de 03 de julho de 1992.

Altera a Lei Ordinaria n°® 6.027/1992.

* Revogada pela Lei Ordinéria n°® 6.336/1992.

Lei Ordinaria n® 6.083, de 15 de outubro de 1992 — Concede antecipagao de perdas salariais aos servidores
publicos da Administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, e da outras providéncias.
Altera a Lei Ordinéaria n® 6.0271992.
* Alterada pela Lei Ordinaria n® 6.093/1992.

Lei Ordinaria n° 6.093, de 29 de outubro de 1992 - Altera a utilizacdo do artigo 18 da Lei n°® 6.027, de
03.07.92, estende ao Grupo TAF os beneficios da Lei n® 6.083, de 15.10.92, e da outras providéncias.

Lei Ordinaria n° 6.096, de 29 de outubro de 1992 - Organiza a Tabela de Vencimentos dos Servidores da
Fundagéo de Ensino Superior do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

* Alterada pela Lei Ordinaria n® 6.336/1993.
Lei Ordinaria n® 6.163, de 30 de dezembro de 1992 - Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Administragao
direta, autarquica e fundacional.

* Alterada pela Lei Ordinéria n° 7.242/1999.
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Lei Ordinaria n.° 6.182, de 5 de fevereiro de 1993 - Reajusta os vencimentos dos servidores publicos da
Administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo.
Altera a Lei Ordinéria n°® 6.027/1992.

Lei Ordinaria n°® 6.215, de 7 de junho de 1993 - Disp&e sobre o reajuste de vencimento dos Servidores
Publicos da Administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, concedendo-lhes abono,
define a politica salarial e d& outras providéncias.

Altera a Lei Ordinaria n°® 6.159/1992.

*Alterada pela Lei Ordinaria n° 6.284/1993.

Lei Ordinéria n° 6.284, de 3 de setembro de 1993 - Disp6e sobre o reajuste de vencimentos dos servidores
publicos da Administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, e da outras providéncias.
Altera a Lei Ordinéria n°® 6.215/1993.

Lei Ordinaria n°® 6.336, de 03 de dezembro de 1993 - Dispde sobre o reajuste de vencimentos dos servi-
dores publicos da Administragdo direta do Poder Executivo que menciona e da outras providéncias.
Revoga-se a Lei Ordinaria n°® 6.060/1992.
Altera a Lei Ordindria n°® 6.096/1992.
Lei Ordinaria n.° 6392, de 16 de marco de 1994 - Reajusta os vencimentos dos servidores publicos civis
e militares do Poder Executivo.
Altera a Lei Ordinaria n° 5.946/1992.
*Alterado pela Lei Complementar n® 72/2002.

Lei Ordinaria n° 6.528, de 15 de setembro de 1994 - Realinha as tabelas de vencimento dos servidores
publicos civis e militares do Poder Executivo.
* Alterada pela Lei Ordinaria n® 7.363/2000.

Lei Ordinaria n° 6.583, de 13 de dezembro de 1994 - Realinha as tabelas de vencimento dos servidores
publicos civis e militares do Poder Executivo.
* Alterada pela Lei Ordinéria n® 7.189/1999.

Lei Ordinaria n® 7.226, de 22 de dezembro de 1999 - Cria, no quadro de pessoal da Administragdo Publica
direta, os cargos que menciona.
* Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.031/2003.

Lei Ordinaria n° 8.278, de 30 de dezembro de 2004 - Estabelece a politica de revisdo geral anual da
remuneragdo e do subsidio para os servidores publicos do Poder Executivo Estadual.

Lei Ordinaria n° 8.324, de 20 de maio de 2005 - Fixa o indice de correcdo da revisdo geral anual do
subsidio dos servidores publicos civis e militares, ativos, inativos e pensionistas do Poder Executivo Estadual.

Lei Ordinaria n° 8.492, de 31 de maio de 2006 - Fixa o indice de correcdo da revisdo geral anual do
subsidio dos servidores publicos civis e militares, ativos, inativos e pensionistas do Poder Executivo Estadual.

Lei Ordinaria n° 8.910, de 26 de junho de 2008 - Fixa o indice de correcdo da revisdo geral anual do
subsidio dos servidores publicos civis e militares, ativos, inativos e pensionistas do Poder Executivo.

Decreto n° 1.787, de 04 de agosto de 1992 - Disp&e sobre a estrutura dos Grupos Ocupacionais do Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios da Administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, fixa
critérios para enquadramento, aprova fichas de classificagdes e dé outras providéncias.
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2.2.6.2 Analista Regulador

Lei Complementar n° 66, de 22 de dezembro de 1999 - Altera a Lei Ordinaria n® 7.101/99 e cria cargos
na Agéncia Estadual de Regulagdo dos Servicos Publicos Delegados do Estado de Mato Grosso - AGER/MT.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 99/2001, 175/2004, 264/2006,
275/2007, 349/2009 e 352/2009.

Lei Complementar n° 99, de 18 de dezembro de 2001 - Introduz alteragdes na Lei Complementar n° 66,
de 22 de dezembro de 1999.

Lei Complementar n° 175, de 24 de junho de 2004 - Altera as Leis Complementares n® 66/1999 e 149/2003.

Lei Complementar n° 264, de 28 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre a organizagdo e o funcionamento
da administragdo sistémica no @mbito do Poder Executivo estadual e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 14/1992, 66/1999 e 111/2002.

*Alterada pelas Leis Complementares n°® 292/2007, 304/2008, 349/2009

e 354/2009.
Lei Complementar n° 275, de 24 de julho de 2007 - Altera e acresce dispositivos a Lei Complementar n°
66, de 22 de dezembro de 1999.

Lei Complementar n® 349, de 13 de abril de 2009 - Altera e revoga dispositivos da Lei Complementar
n° 66, de 22 de dezembro de 1999, alterada pela Lei Complementar n°® 264, de 28 de dezembro de 2006.

Lei Complementar n° 352, de 28 de abril de 2009 - Acrescenta dispositivo a Lei Complementar n° 66, de
22 de dezembro de 1999, e da outras providéncias.

Lei Ordinaria n° 7.101, de 14 de janeiro de 1999 - Cria a Agéncia Estadual de Regulacdo dos Servicos
Publicos Delegados do Estado de Mato Grosso - AGER/MT.
* Alterada pela Lei Complementar n° 66/1999.

2.2.6.3 Apoio Administrativo e Operacional

Lei Ordinaria n° 8.273, de 29 de dezembro de 2004 - Altera o sistema de remuneracao, revisa a tabela
salarial dos servidores publicos do grupo ocupacional denominado Atividade de Apoio Administrativo e
Operacional - ADO, disciplinados pela Lei Ordinaria n® 6.027, de 03 de julho de 1992.

2.2.6.4 Profissionais da Area Instrumental do Governo

Lei Complementar n° 128, de 11de julho de 2003 - Acrescenta o cargo de médico a Area Instrumental
do Governo.

Altera a Lei Ordinaria n° 7.461/2001.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 247/2006.

Lei Ordinaria n° 7.461, de 13 de julho de 2001 - Cria a Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do
Governo de MT.

*Alterada pela Lei Complementar n° 128/2003 e pelas Leis Ordindrias

n° 8.098/2004, 8.174/2004, 8.407/2005, 8.636/2007, 9.094/2009 e

9.181/2009.

Lei Ordinaria n° 8.098, de 25 de marco de 2004 - Altera dispositivos da Lei n°® 7.461/01, que dispde sobre
a Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo.
* Alterada pelas Leis Ordindrias n° 8.174/2004 e 9.094/2009.
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Lei Ordinéaria n° 8.174, de 27 de julho de 2004 - Altera dispositivos da Lei Ordinaria n° 7.461/01, que
dispde sobre a Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo.
* Alterada pelas Leis Ordindrias n° 8.636/2007 e 9.094/2009.

Lei Ordinaria n° 8.373, de 11 de outubro de 2005 - Cria a Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado
de Mato Grosso — IOMAT no dmbito da Secretaria de Estado de Administracdo — SAD.
Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 3.907/1977, 4.034/1978 e 4.782/1984.

Lei Ordinaria n° 8.407, de 27 de dezembro de 2005 - Altera a Lei Ordinéria n® 7.461, de 13 de julho de
2001, que dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo.

Lei Ordinaria n° 8.636, de 11 de janeiro de 2007 — Altera dispositivos da Lei Ordinéria n°® 7.461, de 13 de
julho de 2001, que “Dispde sobre a Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo, e d4 outras
providéncias” e da Lei Ordinaria n° 8.174, de 27 de julho de 2004, que “Altera a redagao de dispositivos da
Lei Ordinaria n°® 7.461, de 13 de julho de 2001".

Lei Ordinaria n® 8.861, de 6 de maio de 2008 - Dispde sobre a transformagéo de cargos vagos de Técnico
de Desenvolvimento Econémico e Social em Técnico da Area Instrumental do Governo.

Lei Ordinaria n° 9.094, de 15 de janeiro de 2009 - Altera a Lei n® 7.461, de 13 de julho de 2001, que
dispde sobre a Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo do Estado de Mato Grosso e dé
outras providéncias.

Altera as Leis Ordinarias n° 7.461/2001, 8.098/2004 e 8.174/2004.

Lei Ordinaria n® 9.181, de 22 de julho de 2009 - Altera a Lein® 7.461, de 13 de julho de 2001, que dispde
sobre a criacdo da Carreira dos Profissionais da Area Instrumental do Governo, e da outras providéncias.

Decreto n° 1.893, de 02 de abril de 2009 - Dispbe sobre a redistribuicdo de cargos da carreira da area
instrumental e respectiva lotagdo nas areas sistémicas dos 6rgéos do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias.

2.2.6.5 Auditor Contabil

Lei Ordinaria n® 5.063, de 20 de novembro de 1986 - Cria cargos de Auditor-Contabil, institui gratificacdes.
*Revogada pela Lei Complementar 04/1990 e Lei Ordinéria n® 8.099/2004.

Lei Ordinaria n.° 5.735, de 10 de janeiro de 1991 - Cria cargos de Auditor-Contabil, institui gratificagcdes.
*Revogada pela Lei Ordindria n° 8.099/2004.

2.2.6.6 Auditor do Estado

Lei Ordinaria n® 7.189, de 26 de novembro de 1999 - Fixa subsidio para o cargo de Auditor do Estado.
Altera as Leis Ordindrias n°® 5.945/1992 e 6.583/1994.
* Alterada pelas Leis Ordindrias n° 7.554/2001 e 8.099/2004.

Lei Ordinaria n® 7.554, de 10 de dezembro de 2001 - Dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais
do Desenvolvimento Econdmico e Social, altera a Lei Ordinéria n® 7.189, de 26 de novembro de 1999.

* Alterada pelas Leis Ordinérias n® 7.688/2002, 7.812/2002, 8.031/2003,

8.088/2004, 8.098/2004, 8.172/2004 e 8.173/2004.
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Lei Ordinaria n° 8.099, de 29 de mar¢o de 2004 - Consolida as normas referentes aos cargos da Auditoria-
Geral do Estado.

Revogam-se as Leis Ordinarias n° 5.063/1986, 5735/1991 e 7.189/1999.

* Alterada pela Lei Ordinaria n® 9.040/2008.

Lei Ordinéria n° 8.426, de 28 de dezembro de 2005 - Cria cargos de provimento em comissdo na Auditoria-
Geral do Estado - AGE-MT.

Lei Ordinaria n° 9.040, de 05 de dezembro de 2008 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei n® 8.099, de
29 de margo de 2004, que consolida as normas referentes aos cargos da Auditoria-Geral do Estado, e da
outras providéncias.

2.2.6.7 Profissionais da Educac¢&o Profissional e Tecnolégica

Lei Complementar n° 153, de 9 de janeiro de 2004 - Cria o Centro Estadual de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica de Mato Grosso - CEPROTEC/MT.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n°® 7.819/2002.

*Revogada pela Lei Complementar n°® 300/2008.

Lei Complementar n° 154, de 9 de janeiro de 2004 - Institui a Carreira dos Profissionais da Educacéo
Profissional e Tecnoldgica do Poder Executivo estadual.

Lei Complementar n° 300, de 10 de janeiro de 2008 - Extingue a autarquia Centro Estadual de Educagéo

Profissional e Tecnoldgica de Mato Grosso — CEPROTEC, e transfere a gestdo e suas unidades descentraliza-

das de educacéo profissional e tecnolégica para a Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia — SECITEC.
Revoga a Lei Complementar n® 153/2004.

2.2.6.8 Defensor Publico; Profissionais de Apoio Técnico-Administrativo da Defensoria Publica

Lei Complementar n° 07, de 28 de dezembro de 1990 - Disp&e sobre a organizagéo da Defensoria Piblica
do Estado de Mato Grosso.
*Revogada pela Lei Complementar n° 89/2001.

Lei Complementar n° 89, de 23 de julho de 2001 - Disp&e sobre a Lei Orgénica da Defensoria Piblica do
Estado de Mato Grosso.

Revoga-se a Lei Complementar n° 07/1990.

* Revogada pela Lei Complementar n° 146/2003.

Lei Complementar n° 105, de 13 de marco de 2002 - Fixa os subsidios dos Defensores Publicos do Estado
de Mato Grosso.

Altera a Lei Ordinéria n°® 7.105/1999.

* Revogada pela Lei Complementar n° 146/2003.

Lei Complementar n° 146, de 29 de dezembro de 2003 - Dispde sobre a Lei Orgéanica da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso.

Revogam-se as Leis Complementares n® 89/2001 e 105/2002.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 229/2005.

Lei Complementar n° 229, de 14 de dezembro de 2005 - Altera os dispositivos que menciona da Lei
Complementar n® 146, de 29 de dezembro de 2003.
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Lei Ordinaria n® 7.105, de 21 de janeiro de 1999 - Cria o cargo, de natureza especial, de Procurador-Geral
da Defensoria Publica, estabelece os subsidios dos Defensores Publicos do Estado de Mato Grosso.
*Alterada pela Lei Complementar n°® 105/2002.

Lei Ordinaria n° 8.572, de 31 de outubro de 2006 - Dispde sobre a criagdo da carreira dos Profissionais de
Apoio Técnico-Administrativo da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso, fixa os valores dos subsidios.
*Alterada pela Lei Ordindria n° 8.831/2008.

Lei Ordinaria n° 8.831, de 24 de janeiro de 2008 - Dispde sobre a criagdo de cargos no quadro da carreira
dos Profissionais de Apoio Técnico-Administrativo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
Altera a Lei Ordinédria n° 8.572/2006.

2.2.6.9 Profissionais de Desenvolvimento Econémico e Social

Lei Complementar n° 110, de 27 de junho de 2002 - Disp&e sobre os servidores do extinto Departamento
de Viacédo e Obras Publicas - DVOP.

Lei Complementar n° 127, de 11 de julho de 2003 - Cria o Instituto de Assisténcia a Saide dos Servidores
do Estado - MATO GROSSO SAUDE.

Revogam-se as Leis Ordindrias n° 4.491/1982, 4.784/1984, 5.275/1988,

5.647/1990 e 7.541/2001.

Lei Ordinaria n° 7.554, de 10 de dezembro de 2001 - Dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais
do Desenvolvimento Econémico e Social, altera a Lei Ordinéria n® 7.189, de 26 de novembro de 1999.
*Alterada pelas Leis Ordindrias n° 7.688/2002, 7.812/2002, 8.031/2003,
8.088/2004, 8.098/2004, 8.172/2004 e 8.173/2004.

Lei Ordinaria n° 7.688, de 26 de junho de 2002 - Acrescenta disposi¢des a Lei Ordinaria n® 7.554, de 10
de dezembro de 2001.

Altera a Lei Ordindria n®7.554/2001.

*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.173/2004.

Lei Ordinéria n® 7.812, de 9 de dezembro de 2002 - Acrescenta dispositivo a Lei Ordinéria n® 7.554, de
10 de dezembro de 2001.
Altera a Lei Ordinédria n° 7.554/2001.

Lei Ordinaria n° 8.031, de 17 dezembro de 2003 - Cria a Carreira dos Profissionais de Protecdo ao Consu-
midor PROCON. Enquadra cargos na Lei Ordinéria n°® 7.554, de 10 de dezembro de 2001.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n°® 7.226/1999.

Altera a Lei Ordindria n° 7.554/2001.

* Alterada pelas Leis Ordindrias n° 8.052/2003 e 8.406/2005.

Lei Ordinéria n° 8.088, de 19 de janeiro de 2004 - Altera dispositivos da Lei Ordinaria n®7.554, de 10 de
dezembro de 2001, que dispbe sobre a Carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econémico e Social.
* Alterada pela Lei Ordinaria n® 8.173/2004.

Lei Ordinaria n° 8.089, de 20 de janeiro de 2004 - Disp&e sobre a criagdo das Carreiras dos Profissionais
do Sistema Prisional e dos Profissionais do Sistema Socioeducativo do Estado de Mato Grosso.

Revoga Lei Ordinéria n°® 7.363/2000.

Altera a Lei Ordinaria n° 7.554/2001.

*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.260/2004.
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Lei Ordinaria n® 8.172, de 22 de julho de 2004 - Extingue a Carreira dos Agentes Governamentais da Cultura.
Revoga a Lei Ordinaria n° 7.555/2001.
Altera a Lei Ordindria n° 7.554/2001.

Lei Ordinaria n® 8.173, de 27 de julho de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos da Lei Ordinéria n®7.554,
de 10 de dezembro de 2001, que dispde sobre a Carreira dos profissionais do desenvolvimento econdmico
e Social. Altera as Leis Ordinarias n® 7.554/2001 e 8.088/2004.

Revoga a Lei Ordinéria n°® 7.688/2002.

Lei Ordinaria n° 8.373, de 11 de outubro de 2005 - Cria a Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado
de Mato Grosso — IOMAT no ambito da Secretaria de Estado de Administracdo — SAD.
Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 3.907/1977, 4.034/1978 e 4.782/1984.

Lei Ordinaria n° 8.861, de 6 de maio de 2008 - Dispde sobre a transformagéo de cargos vagos de Técnico
de Desenvolvimento Econdmico e Social em Técnico da Area Instrumental do Governo.

2.2.6.10 Profissionais do Servico de Transito

Lei Ordinaria n° 7.468, de 16 de julho de 2001 - Dispde sobre a criagdo de Carreira de Profissionais do
Servigo de Transito do Estado de Mato Grosso do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT.
Altera a Lei Ordinéria n° 6.027/1992.
* Alterada pelas Leis Ordinarias n°®7.772/2002, 7.942/2003 e 8.270/2004.
*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.912/2008.

Lei Ordinaria n® 7.772, de 26 de novembro de 2002 - Dispde sobre a alteragao de dispositivos da Lei
Ordinéria n® 7.468, de 16 de julho de 2001.

*Alterada pela Lei Ordinaria n° 8.270/2004;

Revogada pela Lei Ordinéria n® 8.912/2008.

Lei Ordindria n®7.942, de 14 de agosto de 2003 - Dispde sobre a alteragdo de dispositivos da Lei Ordinaria
n® 7.468, de 16 de julho de 2001.

* Alterada pela Lei Ordindria n° 8.270/2004;

Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.912/2008.

Lei Ordindria n° 8.270, de 29 de dezembro de 2004 - Altera dispositivos da Lei Ordinaria n® 7.468, de 16
de julho de 2001; 7.772, de 06 de novembro de 2002; e 7.942, de 15 de agosto de 2003.

Altera as Leis Ordinarias n° 7.468/2001, 7.772/2002 e 7.942/2003.

* Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.912/2008.

Lei Ordinaria n° 8.912, de 27 de junho de 2008 - Reestrutura a Carreira dos Profissionais do Servico de
Transito do Estado de Mato Grosso do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT.

Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 7.468/2001, 7.772/2002, 7.942/2003

e 8.270/2004.

*Alterada pela Lei Ordindria n° 9.182/2009.

Lei Ordinaria n° 9.182, de 22 de julho de 2009 - Altera a Lei n°® 8.912, de 27 de junho de 2008, cria cargos
de Auxiliar do Servico de Tréansito da Carreira dos Profissionais do Servico de Transito do Estado de Mato
Grosso do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT.

Altera as Leis Ordindrias n° 8.912/2008.
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2.2.6.11 Profissionais da Educacdo Basica

Lei Complementar n° 50, de 01 de outubro de 1998 - Disp&e sobre a Carreira dos Profissionais da Educa-
¢do Bésica de Mato Grosso.

Altera as Leis Ordindrias n° 4.566/1983, 5.076/1986; Decretos n°

751/1984, 2.067/1986, 2.941/1990 e 3.500/1993.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 59/1999, 104/2002, 117/2002,

134/2003, 165/2004, 206/2004, 278/2007, 294/2007 e 314/2008.

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Dispde sobre ajuda de custo, licenga prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comisséo, aposentadoria, e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993,

29/1993 e 50/1998.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).

Lei Complementar n° 63, de 26 de agosto de 1999 - Disp&e sobre a instituicdo do regime de dedicacdo
exclusiva aos profissionais da Educagéo Plblica Bésica do Estado de Mato Grosso.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 97/2001 e 159/2004.

Revogada pela Lei Complementar n° 206/2004.

Lei Complementar n° 91, de 17 de setembro de 2001 - Dispde sobre os subsidios dos Profissionais da
Educagdo Basica do Estado de Mato Grosso.
*Alterada pela Lei Complementar n° 95/2001.

Lei Complementar n°® 95, de 3 de dezembro de 2001 - Dispbe sobre a inclusdo do Anexo VIl no art. 1° da
Lei Complementar n.® 91, de 17 de setembro de 2001, que concedeu reajuste dos subsidios dos Profissionais
da Educacédo Baésica do Estado de Mato Grosso.

Altera a Lei Complementar n® 91/2001.

Lei Complementar n° 97, de 14 de dezembro de 2001 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 63,
de 26 de agosto de 1999, e da outras providéncias.

*Alterada pela Lei Complementar n° 159/2004.

Revogada pela Lei Complementar n°® 206/2004.

Lei Complementar n°® 104, de 22 de janeiro de 2002 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 50, de
1° de outubro de 1998.

* Alterada pelas Leis Complementares n°® 117/2002, 134/2003, 165/2004

e 206/2004.

Lei Complementar n° 117, de 19 de dezembro de 2002 - Modifica o art. 64 da Lei Complementar n°® 50,
de 1° de outubro de 1998.
Altera as Leis Complementares n® 50/1998 e 104/2002.

Lei Complementar n° 124, de 03 de julho de 2003 - Revoga os arts. 223 e 236; os §§ 1° e 2° do art. 238;
e a alinea "e” doinciso | e a alinea "d” do inciso Il do art. 245; altera os arts. 212, 224, 238, 245, 250 e 260;
inclui o § 3° no art. 260; todos da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro 1990; e revoga o art. 3° da Lei
Complementar n°® 59, de 03 de fevereiro de 1999.

Altera as Leis Complementares n°® 04/1990 e 59/1999.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 263/2006.

Lei Complementar n° 134, de 05 de setembro de 2003 - Acrescenta dispositivo no art. 64 da Lei Comple-
mentar n° 50, modificado pelo art. 18 da Lei Complementar n°® 104. Altera as Leis Complementares n°
50/1998 e 104/2002.

*Revogada pela Lei Complementar n° 170/2004.
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Lei Complementar n° 159, de 18 de marco de 2004 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educacdo Basica
do Poder Executivo estadual, altera a Lei Complementar n® 63, de 26 de agosto de 1999, a Lei Complementar
n°® 97, de 14 de dezembro de 2001.

Altera as Leis Complementares n° 63/1999 e 97/2001, Lei Ordinéria n°®

7.689/2002.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 206/2004.

Lei Complementar n° 165, de 02 de abril de 2004 - Institui o Fundo de Gratificacdo Natalina, no &mbito
da Secretaria de Estado de Administragdo - SAD, e dé outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 50/1998 e 104/2002.

Lei Complementar n° 170, de 14 de maio de 2004 - Veda a cesséo e disponibilidade, com énus ao Poder
Executivo estadual, dos professores da rede publica estadual.
Revoga a Lei Complementar n° 134/2003.

Lei Complementar n° 203, de 28 de dezembro de 2004 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educacao
Bésica e dos Especialistas da Educagdo do Poder Executivo estadual.

Lei Complementar n°® 206, de 29 de dezembro de 2004 - Dispde sobre alteragdes na Lei Complementar
n® 50, de 1° de outubro de 1998.

Altera as Leis Complementares n° 50/1998, 104/2002 e 159/2004;

Revogam-se as Leis Complementares n° 63/1999 e 97/2001.

* Alterada pelas Leis Complementares n°® 211/2005 e 278/2007.

Lei Complementar n° 211, de 12 de maio de 2005 - Dispde sobre alteragdes de dispositivos da Lei
Complementar n°® 206, de 29 de dezembro de 2004.
*Alterada pela Lei Complementar n°® 280/2007.

Lei Complementar n° 277, de 6 de setembro de 2007 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educagdo
Bésica do Poder Executivo estadual.

Lei Complementar n° 278, de 06 de setembro de 2007 - Altera o Anexo X da Lei Complementar n° 50,
de 1° de outubro de 1998, incluido pela Lei Complementar n® 206, de 29.12.2004.

Lei Complementar n° 280, de 11 de setembro de 2007 - Prorroga o prazo para revisdo dos decretos de
estrutura dos érgéaos e das entidades, estabelecido pela Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de
2006, introduz alteragdes nos Anexos da mesma lei e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 211/2005 e 266/2006.

Lei Complementar n° 290, de 20 de dezembro de 2007 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educagéo
Bésica do Poder Executivo estadual.
Altera a Lei Complementar n°® 266/2007.

Lei Complementar n° 294, de 26 de dezembro de 2007 - Altera o art. 6° da Lei Complementar n°® 50, de
1° de outubro de 1998.

Lei Complementar n° 314, de 29 de abril de 2008 - Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n° 50,
de 1° de outubro de 1998, que dispde sobre a Carreira dos Profissionais da Educagéo Bésica do Estado de
Mato Grosso.

Altera a Lei Complementar n° 50/1998.

Lei Complementar n° 315, de 26 de maio de 2008 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educacgéo Basica
do Poder Executivo estadual.
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Lei Complementar n° 334, de 12 de novembro de 2008 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educacao
Basica do Poder Executivo e dé outras providéncias.

Lei Complementar n° 353, de 30 de abril de 2009 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Educagdo Basica
e o vencimento dos Especialistas de Educacédo do Poder Executivo estadual e da outras providéncias.

Lei Ordinéria n° 7.573, de 18 de dezembro de 2001 - Disp&e sobre a criagdo de cargos comissionados
na estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Educacgéo.
* Alterada pela Lei Ordinéria n°® 7.689/2002.

Lei Ordinaria n® 7.689, de 27 de junho de 2002 - Altera dispositivos da Lei Ordinaria n®7.573, de 18 de
dezembro de 2001.
*Alterada pela Lei Complementar n°® 159/2004.

2.2.6.12 Gestor Governamental

Lei Ordinaria n° 7.350, de 13 de dezembro de 2000 - Cria a carreira de Gestor Governamental e os
respectivos cargos na Administragdo Publica estadual.
*Alterada pelas Leis Ordinarias n® 8.032/2003 e 8.873/2008.

Lei Ordinaria n° 8.032, de 17 de dezembro de 2003 - Altera a Lei Ordinéria n°® 7.350, de 13 de dezembro
de 2000, que trata da criagdo da Carreira de Gestor Governamental e os respectivos cargos na Administra-
¢éo Publica estadual.

*Alterada pelas Leis Ordindrias n® 8.053/2003 e n° 8.873/2008.

Lei Ordinaria n° 8.053, de 29 de dezembro de 2003 - Altera a redagdo do art. 2° da Lei Ordinaria n® 8.032,
de 17 de dezembro de 2003, que trata da Carreira de Gestor Governamental.

Lei Ordinaria n° 8.873, de 16 de maio de 2008 - Altera as Leis n° 8.405, de 27 de dezembro de 2005, e
7.350, de 13 de dezembro de 2000, alterada pela Lei Ordinaria n® 8.032, de 17 de dezembro de 2003.
Altera as Leis Ordinarias n® 7.350/2000, 8.032/2003 e 8.405/2005.

2.2.6.13 Profissionais. de Metodologia Legal e Qualidade Industrial

Lei Ordinaria n® 7.128, de 5 de agosto de 1999 - Cria o Instituto Mato-grossense de Metrologia e Quali-
dade Industrial - IMMEQ.
Altera a Lei Ordindria n°® 6.402/1994.

Lei Ordinaria n° 7.270, de 12 de abril de 2000 - Disp&e sobre alteragdo da Lei Ordinaria n® 6.402, de 29 de
margo de 1994, que cria cargos no IMMEQ - Instituto Mato-grossense de Metrologia e Qualidade Industrial.
Altera a Lei Ordindria n°® 6.402/1994.
*Alterada pelas Leis Ordinéarias n®7.995/2003 e 8.145/2004.

Lei Ordinaria n° 7.995, de 7 de novembro de 2003 - Fixa subsidio do cargo de Superintendente Metro-
|6gico do IMMEQ.
Altera a Lei Ordinéaria n° 7.270/2000.

Lei Ordinaria n° 8.145, de 30 de junho de 2004 - Dispde sobre alteragao da Lei Ordinéria n®7.270, de 12
de abril de 2000.
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2.2.6.14 Profissionais de Defesa Agropecudria e Florestal

Lei Ordinaria n° 4.785, de 27 de novembro de 1984 - Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Cargos e
Salarios do Instituto de Defesa Agropecudéria do Estado de Mato Grosso - INDEA, fixa a remuneragéo dos
cargos de nivel médio e administrativo e dos cargos de nivel superior.

*Alterada pela Lei Ordindria n° 5.053/1986.

Lei Ordindria n° 5.053, de 23 de setembro de 1986 - Altera a Lei Ordinéria n® 4.785/1984.

Lei Ordinaria n®7.242, de 30 de dezembro de 1999 - Disp&e sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais de
Defesa Agropecudria e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuéria do Estado de Mato Grosso - INDEA/MT.
Revoga-se a Lei Ordinédria n° 6.333/1993;
Altera as Leis Ordinérias n°® 6.027/1992 e 6163/1992.
*Alterada pelas Leis Ordinarias n°® 7.705/2002 e 8.271/2004.
Revogada pela Lei Ordinéria n° 9.070/2008.

Lei Ordinaria n° 7.705, de 4 de julho de 2002 - Altera a Lei Ordinéria n®7.242, de 30 de dezembro de 1999.
*Alterada pela Lei Ordindria n° 8.271/2004.
Revogada pela Lei Ordinaria n° 9.070/2008.

Lei Ordinaria n° 8.202, de 11 de novembro de 2004 - Cria cargos em comissdo no Instituto de Defesa
Agropecuéria do Estado de Mato Grosso - INDEA/MT.

Lei Ordinaria n° 8.271, de 29 de dezembro de 2004 - Altera a redagao de dispositivos da Lei Ordinaria n°®
7.242, de 30 de dezembro de 1999, que dispde sobre a Carreira dos Profissionais de Defesa Agropecuéria
e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso -INDEA/MT.

Altera as Leis Ordindrias n°® 7.242/1999 e 7.705/2002.

*Revogada pela Lei Ordindria n° 9.070/2008.

Lei Ordinaria n® 8.894, de 17 de junho de 2008 - Dispde sobre a criagdo de cargos na carreira dos profis-
sionais de Defesa Agropecuaria e Florestal do Estado de Mato Grosso — INDEA-MT.

Lei Ordinaria n° 9.070, de 24 de dezembro de 2008 - Disp&e sobre a reestruturagdo da Carreira dos
Profissionais de Defesa Agropecuéria e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuéria do Estado de Mato
Grosso INDEA/MT, e da outras providéncias.

Revogam-se as Leis Ordindrias n° 7.242/1999, 7.705/2002 e 8.271/2004.

2.2.6.15 Profissionais da Atividade Fundiaria

Lei Ordinaria n° 4.787, de 26 de novembro de 1984 - Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Cargos
e Salérios do Instituto de Terras de Mato Grosso - INTERMAT, fixa a remuneragdo dos cargos de natureza
auxiliar, administrativa, dos cargos de nivel médio e de nivel superior.

*Alterada pelas Leis Ordindrias n® 4.853-A/1985 e 5.075/1986.

Lei Ordinaria n°® 4.853-A, de 25 de junho de 1985 - Altera o Anexo | da Lei n® 4.787, de 26 de novembro
de 1984.
*Alterada pela Lei Ordindria n° 5.075/1986.

Lei Ordindria n° 5.075, de 01 de dezembro de 1986 - Altera Tabela Salarial do INTERMAT.
Altera as Leis Ordindrias n° 4.787/1984 e 4.853/1985.

Lei Ordinaria n° 7.524, de 22 de outubro de 2001 - Disp&e sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais
de Atividade Fundiaria do Instituto de Terras de Mato Grosso - INTERMAT.

Altera a Lei Ordinaria n°® 6.027/1992.

*Alterada pela Lei Ordinaria n°® 8.158/ 2004.
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Lei Ordinaria n® 8.158, de 13 de julho de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos da Lei Ordinéria n®7.524,
de 22 de outubro de 2001, que dispbe sobre a Carreira dos Profissionais da Atividade Fundiaria do Instituto
de Terras de Mato Grosso - INTERMAT.

*Alterada pela Lei Ordindria n° 8.997/2008.

Lei Ordinaria n® 8.997, de 20 de outubro de 2008 - Disp&e sobre os subsidios dos cargos de Técnico e
Agente da Carreira dos Profissionais da Atividade Fundiaria do Instituto de Terras de Mato Grosso - INTERMAT.
Altera a Lei Ordinaria n° 8.158/2004.

2.2.6.16 Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social; Profissionais da Area Instrumental do
Governo (IOMAT)

Lei Ordinaria n® 4.782, de 26 de novembro de 1984 - Disp&e sobre a estrutura bésica da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso - IOMAT, cria cargos.
*Revogada pela Lei Ordindria n° 8.373/2005.

Lei Ordinaria n° 5.108, de 13 de marco de 1987 - Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Cargos e
Salérios da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso - IOMAT, fixa a remuneragdo dos cargos de Nivel
Médio, Servigos Gerais e Artes Gréficas, e dos cargos de Nivel Superior.

Lei Ordinaria n° 8.373, de 11 de outubro de 2005 - Cria a Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado
de Mato Grosso — IOMAT no dambito da Secretaria de Estado de Administragcdo — SAD.
Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 3.907/1977, 4.034/1978 e 4.782/1984.

2.2.6.17 Profissionais de Fomento

Lei Complementar n° 140, de 16 de dezembro de 2003 - Disp&e sobre a constitui¢do e o funcionamento
da Agéncia de Fomento do Estado de Mato Grosso S.A. - MT FOMENTO.

Altera a Lei Complementar.n® 14/1992.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 168/2004, 190/2004, 217/2005,

253/2006, 274/2007, 284/2007, 287/2007, 317/2008, 331/2008 e

362/2009.

Lei Complementar n°® 168, de 04 de maio de 2004 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 140, de
16 de dezembro de 2003, que dispde sobre a constitui¢do e o funcionamento da Agéncia de Fomento do
Estado de Mato Grosso S.A. - MT FOMENTO.

Lei Complementar n° 190, de 10 de novembro de 2004 - Acrescenta o inciso XV ao art. 3° da Lei Comple-
mentar n® 140, de 16 de dezembro de 2003, que dispde sobre a constitui¢do e o funcionamento da Agéncia
de Fomento do Estado de Mato Grosso SA - MT FOMENTO.

Lei Complementar n® 217, de 11 de julho de 2005 - Altera a Lei Complementar n® 140, de 16 de dezembro
de 2003, que "Dispde sobre a constituicdo e o funcionamento da Agéncia de Fomento do Estado de Mato
Grosso S.A. — MT- FOMENTO".

*Alterada pela Lei Complementar n° 284/2007.

Lei Complementar n° 253, de 14 de setembro de 2006 - Acrescenta o inciso XV ao art. 3° da Lei Comple-
mentar n® 140, de 16 de dezembro de 2003, que disp&e sobre a constituicdo e o funcionamento da Agéncia
de Fomento do Estado de Mato Grosso S/A - MT FOMENTO.

Lei Complementar n°® 274, de 05 de julho de 2007 - Altera a Lei Complementar n°® 140, de 16 de dezembro
de 2003 que dispbe sobre a constituigdo e o funcionamento da Agéncia de Fomento do Estado de Mato
Grosso S/A — MT — Fomento.
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Lei Complementar n° 284, de 07 de novembro de 2007 -
Altera a Lei Complementar n® 140, de 16 de dezembro de 2003, e d4 outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 140/2003 e 217/2005.

Lei Complementar n° 287, de 14 de dezembro de 2007 - Acrescenta o inciso XVIl ao art. 3° da Lei Comple-
mentar n°® 140, de 16 de dezembro de 2003, que dispde sobre a constitui¢do e o funcionamento da Agéncia
de Fomento do Estado de Mato Grosso S/A — MT FOMENTO.

Altera a Lei Complementar n° 140/2003.

Lei Complementar n® 317, de 04 de junho de 2008 - Acrescenta dispositivo ao art. 5°, da Lei Complementar
n° 140, de 16 de dezembro de 2003.
Altera a Lei Complementar n° 140/2003.

Lei Complementar n° 331, de 23 de setembro de 2008 - Introduz alteragdo no Anexo V da Lei Comple-
mentar n® 140, de 16 de dezembro de 2003.
Altera a Lei Complementar n° 140/2003.

Lei Complementar n° 362, de 13 de julho de 2009 - Introduz alteracdo no Anexo V do art. 36 da Lei
Complementar n°® 140, de 16 de dezembro de 2003.
Altera a Lei Complementar n° 140/2003.

2.2.6.18 Profissionais de Protecdo ao Consumidor

Lei Ordinaria n® 7.226, de 22 de dezembro de 1999 - Cria, no quadro de pessoal da Administragdo Piblica
direta, os cargos que menciona.
*Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.031/2003.

Lei Ordinaria n° 8.031, de 17 dezembro de 2003 - Cria a Carreira dos Profissionais de Prote¢do ao Consu-
midor PROCON. Enquadra cargos na Lei Ordinéria n® 7.554, de 10 de dezembro de 2001.

Revoga-se a Lei Ordindria n° 7.226/1999.

Altera a Lei Ordinéria n® 7.554/2001.

*Alterada pelas Leis Ordindrias n° 8.052/2003 e 8.406/2005.

Lei Ordinaria n® 8.052, 29 de dezembro de 2003 - Acrescenta dispositivo a Lei Ordinaria n® 8.031, de 17
de dezembro de 2003, que cria a Carreira dos Profissionais de Prote¢do ao Consumidor - PROCON.
Altera a Lei Ordinaria n° 8.031/2003.

Lei Ordinaria n°® 8.406, de 27 de dezembro de 2005 - Altera a Lei Ordinéria n® 8.031, de 17 de dezembro
de 2003, que dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais de Prote¢do ao Consumidor - PROCON.

2.2.6.19 Procurador do Estado e Administrativo PGE

Lei Complementar n® 111, de 01 de julho de 2002 - Disp&e sobre a competéncia, a organizagado e a
estrutura da Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso.

Altera Lei Ordindria n° 7.351/2000.

Revoga-se a Lei Complementar n° 81/2000.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 115/2002, 200/2004, 264/2006

e 305/2008.

Lei Complementar n® 115, de 25 de novembro de 2002 - Altera dispositivos da Lei Complementarn® 111,
de 1° de julho de 2002.

Lei Complementar n° 200, de 20 de dezembro de 2004 - Altera a Lei Complementar n® 111, de 1° de
julho de 2002, e da outras providéncias.
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Lei Complementar n° 264, de 28 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre a organizagéo e o funcionamento
da administragao sistémica no ambito do Poder Executivo estadual e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 14/1992, 66/1999 e 111/2002.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 292/2007, 304/2008, 349/2009

e 354/2009.

Lei Complementar n°® 305, de 17 de janeiro de 2008 - Altera a Lei Complementar n® 111, de 1° de julho
de 2002, criando a Subprocuradoria-Geral de Gestado de Pessoal.
Altera a Lei Complementar n° 111/2002.

Lei Ordinaria n° 4.839, de 8 de abril de 1985 - Fixa o vencimento bésico dos cargos iniciais das carreiras
da Magistratura, do Ministério Publico, da Procuradoria do Estado.
Altera a Lei Ordinaria n° 4.827/1984.

Lei Ordinaria n° 5.058, de 09 de outubro de 1986 - Cria cargos no quadro da Procuradoria Geral do Estado,
introduz modificacdes na Lei Ordinaria n° 4.280, de 30 de dezembro de 1980.
*Alterada pela Lei Ordindria n° 5.685/1990.

Lei Ordinaria n° 5.438, de 31 de maio de 1989 - Atualiza os vencimentos dos Secretérios de Estado, dos
Subsecretarios, dos ocupantes dos cargos de Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, dos exercentes
das funcdes de Assistente de Direcdo - DAl e dos Membros da PGE.

Altera a Lei Ordinéria n° 5.336/1988.

Lei Ordinaria n° 5.685, de 06 de dezembro de 1990 - Aplica a Procuradoria-Geral do Estado a lei que
menciona e da outras providéncias.

Altera a Lei Ordinédria n° 5.058/1986.

*Revogada pela Lei Ordindria n° 5.780/1991.

Lei Ordinaria n° 5.780, de 08 de julho de 1991 - Fixa a remuneragdo dos Cargos de Dire¢do e Assessora-
mento Superiores e Fungdes Gratificadas, disciplina os vencimentos dos membros da PGE.
Revoga-se a Lei Ordinaria n° 5.685/1990.

Lei Ordinaria n® 7.351, de 13 de dezembro de 2000 - Disp&e sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Subsi-
dios do Quadro Administrativo da PGE.
*Alterada pelas Leis Ordinédrias n° 8.239/2004 e n° 8.345/2005.

Lei Ordinéria n° 8.239, de 15 de dezembro de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos da Lei Ordinaria n°
7.351, de 13 de dezembro de 2000, que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Subsidios do Quadro
Administrativo da PGE.

Altera a Lei Ordinéria n° 7.351/2000.

Lei Ordinaria n® 8.345, de 30 de junho de 2005 - Altera dispositivos da Lei n® 7.351, de 13 de dezembro
de 2000, que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Subsidios do Quadro Administrativo da PGE.
Altera a Lei Ordinaria n° 7.351/2000.

2.2.6.20 Profissionais do Sistema Prisional e Profissionais do Sistema Socioeducativo

Lei Ordinaria n® 7.363, de 20 de dezembro de 2000 - Dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais
dos Direitos Sociais da Fundagao de Promog&o Social - PROSOL.

Altera a Lei Ordinéria n°® 6.528/1994.

*Revogada pela Lei Ordindria n° 8.089/2004.
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Lei Ordinaria n® 8.089, de 20 de janeiro de 2004 - Dispde sobre a criagdo das Carreiras dos Profissionais
do Sistema Prisional e dos Profissionais do Sistema Socioeducativo do Estado de Mato Grosso.

Altera a Lei Ordinaria n® 7.554/2001.

Revoga Lei Ordinéria n°® 7.363/2000.

*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.260/2004.

Lei Ordinaria n° 8.416, de 28 de dezembro de 2005 - Estabelece a nova Estrutura Organizacional da
Secretaria de Estado de Trabalho, Emprego, Cidadania e Assisténcia Social - SETECS, extingue a Fundagao
de Promocéo Social do Estado de Mato Grosso - PROSOL.

Revogam-se as Leis Ordindrias n° 3.633/1975, 3.828/1976, 3.847/1977,

4.055/1979 e 4.184/1980.

Altera as Leis Ordinadrias n°® 6.696/1995 e 7.170/1999.

2.2.6.21 Profissionais do Sistema Unico de Saude

Lei Complementar n° 127, de 11 de julho de 2003 - Cria o Instituto de Assisténcia a Satide dos Servidores
do Estado - MATO GROSSO SAUDE.

Revogam-se as Leis Ordindrias n° 4.491/1982, 4.784/1984, 5.275/1988,

5.647/1990 e 7.541/2001.

Lei Ordinaria n° 7.298, de 14 de julho de 2000 - Altera os quantitativos dos cargos que menciona do
Quadro de Pessoal da Secretaria do Estado de Saude - SES.

Lei Ordinaria n® 7.360, de 14 de dezembro de 2000 - Dispde sobre a Carreira dos Profissionais do Sistema
Unico de Sautde.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n°® 6.170/1993.

*Alterada pelas Leis Ordinarias n® 8.103/2004 e 8.150/2004;

Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.269/2004.

Lei Ordinaria n® 7.990, de 7 de novembro de 2003 - Cria cargos em comissao de Médico Supervisor e de
Médico Regulador do SUS, no dmbito da SES.

Lei Ordinaria n° 8.049, de 29 de dezembro de 2003 - Altera a redagdo do art. 39 da Lei Ordinaria n®7.360,
de 14 de dezembro de 2000, que dispde sobre a Carreira dos Profissionais do Sistema Unico de Saude,
suprime o seu paragrafo Gnico e acrescenta os §§ 1°, 2°, 3° e 4°.

*Revogada pela Lei Ordindria n° 8.269/2004.

Lei Ordinaria n° 8.103, de 30 de marco de 2004 - Altera a redagédo de dispositivos da Lei Ordinaria n°
7.360, de 14 de dezembro de 2000, que dispde sobre a Carreira dos Profissionais do Sistema Unico de Satde.
*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.269/2004.

Lei Ordinaria n° 8.150, de 8 de julho de 2004 - Dispde sobre o subsidio da Carreira dos Profissionais do
Sistema Unico de Satide do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. Altera a Lei Ordinaria n°® 7.360/2000.
*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.269/2004.

Lei Ordinaria n° 8.159, de 13 de julho de 2004 - Altera a simbologia remuneratéria dos cargos em comisséo
da Secretaria do Estado de Saude - SES.

Lei Ordindria n° 8.269, de 29 de dezembro de 2004 — Institui a Carreira dos Profissionais do Sistema Unico
de Satde do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 7.360/2000, 8.024/2003, 8.049/2003,

8.103/2004 e 8.150/2004.
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Lei Ordinaria n° 8.306, de 24 de margo de 2005 - Cria cargos em comissdo no &mbito da SES.

Lei Ordinaria n° 8.319, de 5 de maio de 2005 - Cria cargos em comissdo de Médico Auditor do SUS no
ambito da Secretaria de Estado de Sadde - SES.

Lei Ordinaria n° 8.336, de 27 de junho de 2005 - Cria cargos de provimento efetivo no &mbito da Secre-
taria de Estado de Sadde - SES.

Lei Ordinaria n° 8.343, de 30 de junho de 2005 - Cria o cargo em comissao de Assessor Juridico no
Conselho Estadual de Satde — CES no ambito da SES.

Lei Ordinaria n° 8.386, de 9 de novembro de 2005 - Altera a simbologia remuneratéria do cargo em
comissdo de Médico Regulador do Sistema Unico de Satde - SUS no ambito da Secretaria de Estado de
Sautde - SES.

Lei Ordinéria n° 8.602, de 21 de dezembro de 2006 - Modifica o § 2° do art. 35, Secdo |, da Lei Ordinéria
n°8.269, de 29 de dezembro de 2004, de autoria do Poder Executivo, que institui a Carreira dos Profissionais
do Sistema Unico de Satide do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Instrugdo Normativa n° 04/2006/SAD, de 30 de junho de 2006 — Disciplina o disposto no §1° do artigo
15 da Lei Ordinéria n° 8.269, de 29 de dezembro de 2004.

2.2.6.22 Agentes Governamentais da Cultura

Lei Ordinaria n° 7.555, de 10 de dezembro de 2001 — Disp&e sobre a criagdo da Carreira dos Agentes
Governamentais da Cultura, cria cargos de provimento efetivo e comissionados na Secretaria de Estado de
Cultura e da outras providéncias.

*Revogada pela Lei Ordindria n® 8172/2004.

Lei Ordinaria n° 8.172, de 22 de julho de 2004 - Extingue a Carreira dos Agentes Governamentais da Cultura.
Altera a Lei Ordinaria n® 7.554/2001.
Revoga a Lei Ordinaria n® 7.555/2001.

2.2.6.23 Agentes da Administracdo Fazendaria
2.2.6.23.1 Grupo TAF - Tributa¢do, Arrecadacdo e Fiscalizagcdo

Lei Complementar n° 79, de 13 de dezembro de 2000 - Dispde sobre o subsidio dos integrantes do Grupo
TAF - Tributacdo, Arrecadacéo e Fiscalizacéo.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 82/2001, 98/ 2001, 169/2004 ,

187/2004 , 227/2005, 234/2005 e 363/2009.

Lei Complementar n° 82, de 11 de maio de 2001 - Dispde sobre alteragdo da Lei Complementar n° 79,
de 13 de dezembro de 2000.
* Revogada pela Lei Complementar n°® 98/2001.

Lei Complementar n° 98, de 17 de dezembro de 2001 - Disp&e sobre o Plano de Cargos e Carreiras do
Grupo Ocupacional TAF — Tributagdo, Arrecadacéo e Fiscalizagdo, da Secretaria de Estado de Fazenda.
Altera a Lei Complementar n® 79/2000; Revoga-se a Lei Complementar
n° 82/2001.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 145/2003 e 363/2009.

Lei Complementar n° 145, de 22 de dezembro de 2003 - Disp&e sobre alteragdo da Lei Complementar
n° 98, de 17 de dezembro de 2001.
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Lei Complementar n° 169, de 13 de maio de 2004 - Altera a redagao de dispositivos da Lei Complementar
n° 79, de 13 de dezembro de 2000, e da Lei Ordinéaria n° 7.365, de 20 de dezembro de 2000.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 196/2004, 204/2004 e 234/2005.

Lei Complementar n° 178, de 09 de julho de 2004 - Disp&e sobre a criagdo de cargos de Fiscal de Tributos
Estaduais.

Lei Complementar n° 187, de 15 de julho de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos das Leis Comple-
mentares n° 79, de 13 de dezembro de 2000, e 04, de 15 de outubro de 1990.
*Alterada pela Lei Complementar n° 350/2009.

Lei Complementar n° 196, de 08 de dezembro de 2004 -
Revoga o art. 6° da Lei Complementar n°® 169, de 13 de maio de 2004.
Altera a Lei Complementar n°® 169/2004.

Lei Complementar n° 204, de 28 de dezembro de 2004 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°
169, de 13 de maio de 2004, que trata da Carreira do Grupo TAF - Tributagdo, Arrecadacao e Fiscalizagdo.
Altera a Lei Complementar n°® 169/2004, Lei Ordinaria n° 7.365/2000.

Lei Complementar n° 227, de 08 de dezembro de 2005 - Altera as Leis Complementares n° 79, de 13 de
dezembro de 2000, e n° 98, de 17 de dezembro de 2001.
Altera as Leis Complementares n° 79/2000 e 98/2001.

Lei Complementar n° 234, de 21 de dezembro de 2005 - Introduz alteragdes na Lei Complementar n®
169, de 13 de maio de 2004, na Lei Complementar n°® 79, de 13 de dezembro de 2000, bem como na Lei
Ordinéria n® 7.365, de 20 de dezembro de 2000, e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 329, de 27 de agosto de 2008 - Acrescenta dispositivo ao art. 2° da Lei Comple-
mentar n° 79, de 13 de dezembro de 2000, e dé outras providéncias.

Lei Complementar n° 350, de 16 de abril de 2009 -Altera e acrescenta dispositivos as Leis Complemen-
tares n° 273, de 11 de junho de 2007; n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e 187, de 15 de julho de 2004 e
da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 363, de 22 de julho de 2009 - Altera as Leis Complementares n° 79, de 13 de
dezembro de 2000 e n® 98, de 17 de dezembro de 2001 e da outras providéncias.

Lei Ordinaria n° 5.946, de 19 de margo 1992 - Disp&e sobre a remuneragéo dos integrantes do Grupo TAF
Tributacdo, Arrecadacéo e Fiscalizagdo da Secretaria de Fazenda do Estado de Mato Grosso, e da outras
providéncias. Exclui os integrantes do Grupo TAF das disposi¢oes da Lei Ordinéria n® 5.336, de 21 de julho
de 1988.

*Alterada pela Lei Ordinaria n° 6.392/1994.

Lei Ordinaria n°® 6.196, de 29 de marco de 1993 — Cria Exatorias Estaduais e cargos de Agente de Admi-
nistragdo Fazendaria na estrutura da Secretaria de Estado de Fazenda, e da outras providéncias.
*Revogada pela Lei Ordinéria n° 7.556/2001.

Lei Ordinaria n° 6.240, de 2 de julho de 1993 - Cria Exatorias Estaduais e cargos de Agente Arrecadador-
Chefe e Agente de Administragdo Fazendéria na estrutura da SEFAZ.

Lei Ordinéaria n° 6.309, de 29 de outubro de 1993 - Cria Exatoria Estadual e cargos de Agente Arrecadador-
Chefe e Agente de Administracdo Fazendaria na estrutura da SEFAZ.

Lei Ordinaria n° 6.419, de 10 de maio de 1994 - Cria Exatoria Estadual e cargos de Agente Arrecadador-
Chefe e Agente de Administragdo Fazendéria na estrutura da SEFAZ.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 24
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD




VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Legislagdo Estadual

Lei Ordinaria n° 6.420, de 10 de maio de 1994 - Cria Exatoria Estadual e cargos de Agente Arrecadador-
Chefe e Agente de Administracdo Fazendaria na estrutura da SEFAZ.

Lei Ordinéaria n°® 6.446, de 06 de junho de 1994 - Cria Exatoria Estadual e cargos de Agente Arrecadador-
Chefe e Agente de Administracdo Fazendéria na estrutura da SEFAZ.

Lei Ordinaria n° 6.556, de 24 de novembro de 1994 - Cria Exatoria Estadual e cargos de Agente Arreca-
dador-Chefe e Agente de Administracdo Fazendaria na estrutura da SEFAZ.

Lei Ordinaria n® 7.556, de 10 de dezembro de 2001 - Dispde sobre a reorganizagdo da carreira dos Agentes
de Administracdo Fazendaria - AAF.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n® 6.196/1993.

*Alterada pela Lei Ordinaria n° 8.113/2004.

Lei Ordinaria n° 8.113, de 04 de maio de 2004 - Altera o Anexo | da Lei Ordinéria n® 7.556, de 10 de
dezembro de 2001.

Lei Ordinaria n° 8.354, de 22 de julho de 2005 - Disp&e sobre a reestruturagéo e reorganizagéo da carreira
dos Agentes de Administracdo Fazendaria — AAF.

Lei Ordinaria n°® 9.049, de 11 de dezembro de 2008 - Disp&e sobre a transagédo judicial e administrativa
entre o Estado de Mato Grosso e os integrantes da carreira de Agentes da Administragdo Fazendaria - AAF e
dé outras providéncias. (* Sua aplicabilidade esta suspensa por for¢a da decisdo do TCE-MT em 19/12/2008).
(Republicada no D.O. do dia 03/02/2009).

Lei Ordinaria n® 5.946, de 19 de margo 1992 - Dispde sobre a remuneragao dos integrantes do Grupo TAF
Tributacdo, Arrecadacéo e Fiscalizacdo da Secretaria de Fazenda do Estado de Mato Grosso, e da outras
providéncias. Exclui os integrantes do Grupo TAF das disposi¢des da Lei Ordinéria n® 5.336, de 21 de julho
de 1988.

*Alterada pela Lei Ordinaria n® 6.392/1994.

Lei Ordinaria n° 6.093, de 29 de outubro de 1992 - Altera a utilizacdo do artigo 18 da Lei n° 6.027, de
03.07.92, estende ao Grupo TAF os beneficios da Lei n® 6.083, de 15.10.92, e d& outras providéncias.

Decreto n° 768, de 26 de setembro de 2007 — Regulamenta o disposto no art. 12 da Lei Ordinaria n® 8.672,
de 6 de julho de 2007, dispde sobre a compensagao de dividas liquidas e certas, de responsabilidade do
Estado de Mato Grosso , suas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedade de economia mista,
com créditos tributérios e ndo-tributarios pertencentes a estes entes, e da outras providéncias.

Decreto n° 1.857, de 20 de margo de 2009 - Disciplina os critérios para a aplicagdo da Lei n® 9.049, de 11
de dezembro de 2008, que trata da transagdo judicial e administrativa entre o Estado de Mato Grosso e os
integrantes da carreira de Agentes da Administragdo Fazendaria — AAF e dé outras providéncias.

2.2.6.24 Justica e Seguranca Publica

Lei Complementar n° 93, de 27 de novembro de 2001 - Altera as denominagbes das Secretarias que
menciona e da outras providéncias.
Revoga-se a Lei Complementar n°® 78/2000.

Lei Ordindria n° 5.670, de 31 de outubro de 1990 - Institui a Gratificacdo de Risco de Vida a servidores
da Secretaria de Justica.
*Revogada pela Lei Ordindria n° 7.557/2001.

Lei Ordinaria n° 8.332, de 09 de junho de 2005 - Cria cargos de provimento em comissdo na Secretaria
de Estado de Justica e Seguranca Publica — SEJUSP.
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2.2.6.24.1 Oficial do Corpo de Bombeiros Militar

Lei Complementar n° 32, de 10 de outubro de 1994 - Dispde sobre a organizagdo basica do Corpo de
Bombeiros do Estado de Mato Grosso.

Lei Complementar n° 272, de 11 de junho de 2007 - Fixa o efetivo do Corpo de Bombeiros Militar do
Estado de Mato Grosso. Revoga-se a Lei Ordinaria n® 6.554/1994.

Lei Complementar n° 273, de 11 de junho de 2007 - Fixa o subsidio dos oficiais da Policia Militar e do
Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso.
*Alterada pela Lei Complementar n°® 350/2009.

Lei Complementar n°® 326, de 6 de agosto de 2008 - Fixa o subsidio dos Pragas e dos Pragas Especiais da
Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso.

Lei Complementar n°® 350, de 16 de abril de 2009 - Altera e acrescenta dispositivos as Leis Complemen-
tares n® 273, de 11 de junho de 2007; n°® 155, de 14 de janeiro de 2004, e 187, de 15 de julho de 2004, e
da outras providéncias.

Lei Ordinaria n® 6.554, de 24 de novembro de 1994 - Dispde sobre o efetivo do Corpo de Bombeiros
Militar do Estado de Mato Grosso.
*Revogada pela Lei Complementar n® 272/2007.

Lei Ordinaria n°® 6.778, de 25 de junho de 1996 - Adota para o Corpo de Bombeiros a lei de promogéao
de oficiais policiais militares, fixa data para promogéo.

Lei Ordinaria n° 7.870, de 20 de dezembro de 2002 - Institui o Servigo Auxiliar Voluntario no Corpo de
Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso.

2.2.6.24.2 Policia Judiciaria Civil

Lei Complementar n° 72, de 16 de novembro de 2000 - Dispde sobre as carreiras de Agente de Policia,
Escrivdo de Policia, Papiloscopista, Auxiliar de Necropsia, Perito Criminal Il, Perito Criminal, Perito Criminal
Médico Legista e de Perito Criminal Odonto-Legista.

Altera as Leis Complementares n° 20/1992 e 34/1995; e a Lei Ordinaria

n® 6.392/1994.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 92/2003, 129/2003, 155/2004

e 188/2004.

Revogada pela Lei Complementar n°® 210/2005.

Lei Complementar n° 76, de 13 de dezembro de 2000 - Dispde sobre o subsidio do cargo de Delegado
de Policia e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 20/1992 e 26/1993.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n°® 5.999/1992.

*Revogada pela Lei Complementar n°® 155/2004.

Lei Complementar n° 92, de 24 de outubro de 2001 - Altera a Lei Complementar n°® 72, de 16 de novem-
bro de 2000.

*Alterado pela Lei Complementar n® 188/2004.

Revogada pela Lei Complementar n® 210/2005.

Lei Complementar n° 129, de 11 de julho de 2003 - Fixa o subsidio dos Agentes e Escrivdes de Policia da
Policia Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso.
Altera a Lei Complementar n° 72/2000.
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Lei Complementar n°® 155, de 14 de janeiro de 2004 - Disp&e sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia
Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso.

Revogam-se as Leis Complementares n° 20/1992 e 76/2000.

Altera as Leis Complementares n° 59/1999 e 72/2000.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 167/2004, 171/2004, 318/2008,

344/2008, 348/2009, 350/2009, 356/2009 e 364/2009. Regulamentada

pela Lei Ordinaria n°® 8.240/2004.

Lei Complementar n° 167, de 4 de maio de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, que dispbe sobre o Estatuto da Policia Judiciaria Civil do Estado de Mato
Grosso.

Altera a Lei Complementar n° 155/2004.

Lei Complementar n° 171, de 9 de junho de 2004 - Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n® 155,
de 14 de janeiro de 2004.

Lei Complementar n° 188, de 22 de julho de 2004 - Fixa o subsidio do Perito Criminal, Perito Criminal
Médico-Legista, Perito Criminal Odonto-Legista, Papiloscopista, Perito Criminal Il e Auxiliar de Necropsia.
Altera as Leis Complementares n°® 72/2000 e 92/2001.
*Revogada pela Lei Complementar n°® 210/2005.

Lei Complementar n° 210, de 12 de maio de 2005 - Disp&e sobre a estrutura da Pericia Oficial e Identifi-
cagdo Técnica do Estado de Mato Grosso - POLITEC, e estabelece normas gerais de organizacéo.
Revogam-se as Leis Complementares n° 34/1995, 72/2000, 92/2004 e
188/2004.

Lei Complementar n® 318, de 26 de junho de 2008 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei Complementar
n°® 155, de 14 de janeiro de 2004.
*Alterada pela Lei Complementar.n® 344/2008.

Lei Complementar n° 344, de 24 de dezembro de 2008 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei Comple-
mentar n° 155, de 14 de janeiro de 2004, alterada pela Lei Complementar n® 318, de 26 de junho de 2008,
e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 155/2004 e 318/2008.

Lei Complementar n° 348, de 13 de abril de 2009 - Altera a redagédo do art. 73 da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e do art. 105 da Lei Complementar n°® 231, de 15 de dezembro de 2005.
Altera as Leis Complementares n° 155/2004 e 231/2005.

Lei Complementar n°® 350, de 16 de abril de 2009 - Altera e acrescenta dispositivos as Leis Complemen-
tares n® 273, de 11 de junho de 2007; n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e 187, de 15 de julho de 2004, e
da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 155/2004, 187/2004 e 273/2007.

Lei Complementar n° 356, de 13 de maio de 2009 - Revoga, altera e acrescenta dispositivos a Lei Comple-
mentar n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n° 155/2004.

Lei Complementar n° 364, de 10 de setembro de 2009 - Revoga, altera e acrescenta dispositivos a Lei
Complementar n® 155, de 14 de janeiro de 2004, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n° 155/2004.

Lei Ordinaria n° 6.186, de 18 de fevereiro de 1993 - Fixa o vencimento-base dos cargos integrantes da

Policia Judiciaria Civil, Coordenadoria de Pericia e Identificagéo.
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Lei Ordinaria n® 6.222, de 21 de junho de 1993 - Cria cargos de Diregdo e Assessoramento Superiores e
de Diregédo e Assessoramento Intermediarios na Policia Judiciaria Civil.

Lei Ordinaria n° 6.292, de 7 de outubro de 1993 - Disciplina os vencimentos da Carreira de Delegados
de Policia Judiciaria Civil.

Lei Ordinaria n° 7.935, de 16 de julho de 2003 - Fixa o efetivo da Policia Judiciaria Civil do Estado de
Mato Grosso.

Lei Ordinaria n°® 8.240, de 15 de dezembro de 2004 - Regulamenta o art. 124, § 1°, da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, que dispbe sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia Judiciaria Civil
do Estado de Mato Grosso - PJC.

Lei Ordinaria n® 8.348, de 6 de julho de 2005 - Disciplina a avaliagdo de desempenho, por merecimento,
dos integrantes das carreiras da Policia Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso - PJC.

Instrucdo Normativa n® 04/CSPJC/2009, de 04 de setembro de 2009. Revogam-se as Instru¢des Norma-
tivas n® 02/CSPJC/2009, 03/CSPJC/2008 e 010/CSPJC/2006.

2.2.6.24.3 Oficial da Policia Militar

Lei Complementar n° 71, de 16 de novembro de 2000 - Fixa o subsidio dos servidores militares do Estado
de Mato Grosso.

Altera a Lei Complementar n°® 26/1993.

Revoga as Leis Complementares n° 40/1995 e 41/1996.

*Alterada pela Lei Complementar n® 125/2003.

Lei Complementar n° 107, de 4 de abril de 2002 - Dispbe sobre promogéo a militares estaduais inativos
que percebem remuneragao ao posto imediato.
*Revogada pela Lei Complementar n° 195/2004.

Lei Complementar n° 125, de 3 de julho de 2003 - Altera dispositivos da Lei Complementar n° 71, de 16
de novembro de 2000.

Lei Complementar n° 160, de 23 de marco de 2004 - Fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato
Grosso.

*Revoga-se a Lei Ordindria n° 7.188/1999.

*Alterada pela Lei Complementar n® 212/2005.

Revogada pela Lei Complementar n® 244/2006.

Lei Complementar n° 195, de 8 de dezembro de 2004 - Disp&e sobre a promogédo dos militares estaduais
que passaram a inatividade até a data de 15 de dezembro de 1998.
Revoga a Lei Complementar n° 107/2002.

Lei Complementar n° 212, de 12 de maio de 2005 - D4 nova redagéo aos arts. 1°, 7° e 8° da Lei Comple-
mentar n® 160, de 23 de margo de 2004, cria o Corpo Musical da Policia Militar do Estado de Mato Grosso.
*Revogada pela Lei Complementar n°® 244/2006.

Lei Complementar n° 219, de 28 de setembro de 2005 - Fixa o subsidio dos Coronéis Militares do Estado
de Mato Grosso.
*Revogada pela Lei Complementar n°® 223/2005.

Lei Complementar n° 223, de 8 de novembro de 2005 - Fixa o subsidio dos Coronéis Militares do Estado
de Mato Grosso.
Revoga-se a Lei Complementar n° 219/2005.
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Lei Complementar n° 231, de 15 de dezembro de 2005 - Dispde sobre o Estatuto dos Militares do Estado
de Mato Grosso.

Revoga-se a Lei Complementar n°® 26/1993.

*Alterada pelas Leis Complementares n® 244/2006, 248/2006, 271/2007,

272/2007, 279/2007, 285/2007, 336/2008 e 348/2009.

Lei Complementar n. 244, de 17 de abril de 2006 - Fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato Grosso.
Altera a Lei Complementar n° 231/2005;
Revogam-se as Leis Complementares n° 160/2004 e 212/2005.
* Alterada pela Lei Complementar n° 271/2007.

Lei Complementar n°® 248, de 13 de julho 2006 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 231, de 15
de dezembro de 2005.

Lei Complementar n° 271, de 11 de junho de 2007 - Fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato
Grosso.

Altera a Lei Complementar n° 244/2006.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 351/2009.

Lei Complementar n° 272, de 11 de junho de 2007 - Fixa o efetivo do Corpo de Bombeiros Militar do
Estado de Mato Grosso.
Revoga-se a Lei Ordinédria n°® 6.554/1994.

Lei Complementar n° 273, de 11 de junho de 2007 - Fixa o subsidio dos oficiais da Policia Militar e do
Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso.
*Alterada pela Lei Complementar n® 350/2009.

Lei Complementar n° 279, de 11 de setembro de 2007 — Disp&e sobre a convocagdo dos militares da
reserva remunerada para o servico ativo no Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n® 231/2005.

o

Lei Complementar n° 285, de 29 de novembro de 2007 - Acrescenta dispositivo a Lei Complementar n
231, de 15 de dezembro de 2005, e da outras providéncias.

Lei Complementar n° 326, de 6 de agosto de 2008 - Fixa o subsidio dos Pragas e dos Pragas Especiais da
Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso.

Lei Complementar n° 336, de 19 de novembro de 2008 — Altera o art. 162 da Lei Complementar n° 231,
de 15 de dezembro de 2005.

Lei Complementar n° 348, de 13 de abril de 2009 - Altera a redagdo do art. 73 da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e do art. 105 da Lei Complementar n°® 231, de 15 de dezembro de 2005.

Lei Complementar n°® 350, de 16 de abril de 2009 - Altera e acrescenta dispositivos as Leis Complemen-
tares n® 273, de 11 de junho de 2007; n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e 187, de 15 de julho de 2004, e
da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 351, de 16 de abril de 2009 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 271, de 11
de junho de 2007, que fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

Lei Ordinaria n° 6.185, de 18 de fevereiro de 1993 - Adequa e reajusta as tabelas de vencimento-base
dos servidores publicos militares para os meses de fevereiro, margo e seguintes, nos termos da Lei Comple-
mentar n® 26, de 13.01.93.
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Lei Ordinaria n. 6.388, de 03 de janeiro de 1994 - Institui o Sistema de Ensino da Policia Militar do Estado
de Mato Grosso e dé outras providéncias.
*Alterada pela Lei Ordinaria n° 8.023/2003.

Lei Ordinaria n° 7.188, de 9 de dezembro de 1999 - Amplia o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato
Grosso, modificando dispositivos da Lei Ordinaria n® 5.514, de 25 de setembro de 1989.
*Revogado pela Lei Complementar n° 160/2004.

Lei Ordinaria n° 8.023, de 16 de dezembro de 2003 - Altera dispositivos da Lei n® 6.388, de 03 de janeiro de
1994, que institui o Sistema de Ensino da Policia Militar do Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

2.2.6.24.4 Profissionais da Pericia Oficial e Identificagdo Técnica

Lei Complementar n° 05, de 18 de dezembro de 1990 - Dispde sobre a estrutura da Coordenadoria de
Pericias e Identificacdes do Estado de Mato Grosso, estabelece normas gerais de organizacdo e da outras
providéncias.

*Revogada pela Lei Complementar n° 34/1995.

Lei Complementar n° 34, de 06 de janeiro de 1995 - Disp&e sobre a estrutura da Coordenadoria-Geral
de Pericias e |dentificagdo do Estado de Mato Grosso.

Revoga-se a Lei Complementar n® 05/1990.

*Alterada pela Lei Complementar n® 72/2000.

Revogada pela Lei Complementar n® 210/2005.

Lei Complementar n° 72, de 16 de novembro de 2000 - Disp&e sobre as carreiras de Agente de Policia,
Escrivao de Policia, Papiloscopista, Auxiliar de Necropsia, Perito Criminal Il, Perito Criminal, Perito Criminal
Médico Legista e de Perito Criminal Odonto-Legista.

Altera as Leis Complementares n° 20/1992 e 34/1995; e a Lei Ordinéria

n® 6.392/1994.

*Alterada pelas Leisi:Complementares n° 92/2003, 129/2003, 155/2004

e 188/2004.

Revogada pela Lei Complementar n° 210/2005.

Lei Complementar n° 92, de 24 de outubro de 2001 - Altera a Lei Complementar n°® 72, de 16 de novem-
bro de 2000.

*Alterado pela Lei Complementar n° 188/2004.

Revogada pela Lei Complementar n° 210/2005.

Lei Complementar n° 155, de 14 de janeiro de 2004 - Disp&e sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia
Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso.

Revogam-se as Leis Complementares n° 20/1992 e 76/2000.

Altera as Leis Complementares n° 59/1999 e 72/2000.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 167/2004, 171/2004, 318/2008,

344/2008, 348/2009, 350/2009, 356/2009 e 364/2009. Regulamentada

pela Lei Ordinaria n°® 8.240/2004.

Lei Complementar n° 188, de 22 de julho de 2004 - Fixa o subsidio do Perito Criminal, Perito Criminal
Médico-Legista, Perito Criminal Odonto-Legista, Papiloscopista, Perito Criminal Il e Auxiliar de Necropsia.
Altera as Leis Complementares n°® 72/2000 e 92/2001.
*Revogada pela Lei Complementar n°® 210/2005.

Lei Complementar n° 210, de 12 de maio de 2005 - Disp&e sobre a estrutura da Pericia Oficial e Identifi-
cacdo Técnica do Estado de Mato Grosso - POLITEC, e estabelece normas gerais de organizacdo.
Revogam-se as Leis Complementares n° 34/1995, 72/2000, 92/2004 e
188/2004.
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Lei Ordinaria n® 8.321, de 12 de maio de 2005 - Dispde sobre a criagdo da Carreira dos Profissionais da
Pericia Oficial e Identificacdo Técnica do Estado de Mato Grosso - POLITEC/MT.

2.2.6.24.5 Profissionais do Sistema Prisional; Profissionais do Sistema Socioeducativo

Lei Ordinaria n° 7.557, de 10 de dezembro de 2001 - Dispde sobre a Carreira dos Agentes Prisionais.
Revoga-se a Lei Ordinaria n°® 5.670/1990.
*Alterada pelas Leis Ordindrias n®7.917/2003 e 8.169/2004.
Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.260/2004.

Lei Ordinaria n® 7.917, de 01 de julho de 2003 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei Ordinaria n® 7.557,
de 10 de dezembro de 2001.
*Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.260/2004.

Lei Ordinaria n° 8.089, de 20 de janeiro de 2004 - Disp&e sobre a criagdo das Carreiras dos Profissionais
do Sistema Prisional e dos Profissionais do Sistema Socioeducativo do Estado de Mato Grosso.

Altera a Lei Ordinaria n° 7.554/2001.

Revoga Lei Ordinéria n°® 7.363/2000.

Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.260/2004.

Lei Ordinaria n° 8.169, de 15 de julho de 2004 - Altera o subsidio dos Agentes Prisionais, constante da
Lei Ordinéaria n°® 7.557, de 10 de dezembro de 2001.
Revogada pela Lei Ordinéria n°® 8.260/2004.

Lei Ordinaria n°® 8.260, de 28 de dezembro de 2004 - Disp&e sobre a criagéo das Carreiras dos Profissionais
do Sistema Prisional e dos Profissionais do Sistema Socioeducativo do Estado de Mato Grosso.
Revogam-se as Leis Ordinarias n° 7.557/2001, 7.917/2003, 8.089/2004
e 8.169/2004.
*Alterada pelas Leis Ordinarias n® 8.686/2007, 8.775 e 9.039/2008.

Lei Ordinaria n° 8.686, de 24 de julho de 2007 - Altera a forma de promogéo e a tabela do cargo de
agente prisional.

Altera a Lei Ordindria n° 8.260/2004.

* Alterada pela Lei Ordinéria n° 8.775/2007.

Lei Ordinaria n® 8.775, de 20 de dezembro de 2007 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei n® 8.686, de
24 de julho de 2007, e da outras providéncias.
Altera as Leis Ordinarias n° 8.260/2004 e 8.686/2007.

Lei Ordinéria n°® 9.039, de 05 de dezembro de 2008 — Altera os Anexos | e Il da Lei n°® 8.260, de 28 de
dezembro de 2004, que dispde sobre a criagdo das Carreiras dos Profissionais do Sistema Prisional e dos
Profissionais do Sistema Socioeducativo de Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

2.2.6.25 Profissionais do Meio Ambiente

Lei Complementar n° 214, de 23 de junho de 2005 - Cria a Secretaria de Estado do Meio Ambiente SEMA.
Altera Lei Complementar n° 38/1995, Leis Ordindrias 6.945/1997 e
7.958/2003.
Revoga-se a Lei Ordindria n°® 5.218/1987.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 216/2005 e 220/2005.
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Lei Complementar n° 216, de 4 de julho de 2005 - Altera a redagdo de dispositivos da LC n°® 214, de
23.06.2005.

Lei Complementar n° 220, de 29 de setembro de 2005 -
Altera a redacdo de dispositivos da LC n° 214, de 23.06.2005.
Altera a Lei Complementar n° 214/2005.

Lei Ordinaria n° 6.370, de 13 de dezembro de 1993 - Cria a carreira de Tecnologia Ambiental.
Revogada pela Lei Ordinéria n°® 7.290/2000.

Lei Ordinaria n° 7.290, de 20 de junho de 2000 - Dispde sobre a criagédo da Carreira do Profissional de
Atividade Ambiental.

Revogam-se a Lei Ordindria n° 6.370/1993; Decreto n° 4.193/1994;

Portaria Conjunta FEMA/SAD 003/1994.

Alterada pelas Leis Ordinérias n° 8.368/2005, 8.272/2004, 7.534/2001.

Revogada pela Lei Ordinéria n° 8.515/2006.

Lei Ordinaria n® 7.295, de 14 de julho de 2000 - Disp&e sobre o enquadramento dos servidores do quadro
permanente da Fundagdo Estadual do Meio Ambiente-FEMA.
Revogada pela Lei Ordinéria n.® 7.534/2001.

Lei Ordinaria n° 7.534, de 24 de outubro de 2001 - Dispde sobre alteragao de dispositivos da Lei Ordinaria
n® 7.290, de 20 de junho de 2000.

Altera a Lei Ordindria n° 7.290/2000.

Revoga-se a Lei Ordinédria n° 7.295/2000.

Revogada pela Lei Ordindria n°® 8.515/2006.

Lei Ordinéaria n° 8.272, de 29 de dezembro de 2004 - Fixa o subsidio dos Profissionais da Fundac&o Esta-
dual do Meio Ambiente - FEMA/MT. Altera a Lei Ordinaria n® 7.290/2000. *Alterada pelas Leis Ordinarias
n® 8.368/2005 e 8.515/2006.

Lei Ordinaria n°® 8.366, de 13 de setembro de 2005 - Altera a nomenclatura e a simbologia remuneratéria
dos cargos em comissdo da Secretaria de Estado do Meio Ambiente - SEMA.

Lei Ordinaria n°® 8.367, de 13 de setembro de 2005 - Cria o Servico de Protecdo Ambiental Comissionado
e Voluntario, no ambito da Secretaria de Estado do Meio Ambiente - SEMA.

Lei Ordinéria n°® 8.368, de 16 de setembro de 2005 - Altera dispositivos da Lei Ordinaria n® 7.290, de 20
de junho de 2000, alterada pela Lei Ordinaria n® 8.272, de 29 de dezembro de 2004, que dispde sobre a
criacdo da Carreira do Profissional da Atividade Ambiental.

Alterada pela Lei Ordinédria n° 8.515/2006.

Lei Ordinaria n° 8.515, de 30 de junho de 2006 - Cria a Carreira dos Profissionais do Meio Ambiente do
Estado de Mato Grosso. Revogam-se as Leis Ordinarias n°® 7.290/2000 e 7.534/2001.

Altera as Leis Ordindrias n°® 8.272/2004 e 8.368/2005.

Alterada pelas Leis Ordinérias n° 8.975/2008 e 9.116/2009.

Lei Ordinaria n° 8.975, de 18 de setembro de 2008 - Acrescenta os §§ 1°, 2°, 3°, 4° e 5° ao art. 9° da Lei
n® 8.515, de 30 de junho de 2006, e da outras providéncias.
Altera a Lei Ordinaria n°® 8.514/2006.

Lei Ordinaria n° 9.116, de 28 de abril de 2009 -
Revoga o § 2° do art.12, da Lei n® 8.515, de 30 de junho de 2006.
Altera a Lei Ordindria n° 8.515/2006.
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2.2.6.26 Docentes da Educacdo Superior; Profissionais Técnicos da Educacdo Superior

Lei Complementar n°® 30, de 15 de dezembro de 1993 - Cria a Universidade do Estado de Mato Grosso,
extingue a Fundagdo de Ensino Superior de Mato Grosso e cria cargos.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 44/1997 e 319/2008.

Lei Complementar n° 44, de 24 de setembro de 1997 - Altera dispositivo da Lei Complementar n° 30, de
15 de dezembro de 1993.

Altera a Lei Complementar n°® 30/1993.

*Revogada pela Lei Complementar n° 319/2008.

Lei Complementar n° 74, de 13 de dezembro de 2000 - Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Fundagao
Universidade do Estado de Mato Grosso, Plano de Carreira dos Profissionais Técnicos da Educagéo Superior,
seus respectivos cargos e remuneragao.

*Revogada pela Lei Complementar n°® 321/2008.

Lei Complementar n® 100, de 11 de janeiro de 2002 - Disp&e sobre o Plano de Carreira dos Professores da
Educagéo Superior da Fundagao Universidade do Estado de Mato Grosso, seus respectivos cargos e subsidios.
Revoga-se o Decreto 3.0291990.
*Revogada pela Lei Complementar n® 320/2008.

Lei Complementar n° 101, de 11 de janeiro de 2002 —- Dispde sobre a area de atuagdo da Fundagdo
Universidade do Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 106/2002.

Revogada pela Lei Complementar n° 319/2008.

Lei Complementar n° 184, de 13 de julho de 2004 - Altera o subsidio dos Professores da Educagao Superior
da Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT.

Lei Complementar n° 185, de 13 de julho de 2004 - Altera o subsidio dos Profissionais da Universidade
do Estado de Mato Grosso - UNEMAT.

Lei Complementar n° 250, de 2 de agosto de 2006 - Cria cargos de Professor da Educagéo Superior para
a Carreira dos Professores da Educagéo Superior da Fundagéo Universidade do Estado de Mato Grosso.

Lei Complementar n° 319, de 30 de junho de 2008 - Altera e revoga dispositivos da Lei Complementar
n° 30, de 15 de dezembro de 1993.

Revogam-se as Leis Complementares n° 44/1997, 60/1999, 61/1999,

62/1999, 101/2002, 116/2002, 136/2003, 224/2005 e 225/2005.

Altera a Lei Complementar n°® 30/1993.

Lei Complementar n°® 320, de 30 de junho de 2008 - Dispde sobre alteragdo do Plano de Carreira dos Docen-
tes da Educagéo Superior da Universidade do Estado de Mato Grosso, seus respectivos cargos e subsidios.
Revoga-se a Lei Complementar n° 100/2002.
*Alterada pela Lei Complementar n° 335/2008.

Lei Complementar n° 321, de 30 de junho de 2008 - Disp&e sobre o Quadro e Plano de Carreira, Cargos
e Subsidios dos Profissionais Técnicos da Educagao Superior da Universidade do Estado de Mato Grosso.

Revoga-se a Lei Complementar n°® 74/2000.

Lei Complementar n°® 335, de 13 de novembro de 2008 - Acresce e revoga dispositivo da Lei Comple-
mentar n° 320, de 30 de junho de 2008 e da outras providéncias.
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2.2.7

2.2.8

2.2.9

REGISTRO DE PONTO/ FREQUENCIA

Lei Ordinaria n®5.787, de 16 de julho de 1991 - Disp&e sobre a dispensa de ponto de servidor universitario
da Administragdo direta, autarquias, empresas publicas, sociedade de economia mista e das fundagdes, e
da outras providéncias.

*Alterada pela Lei Ordinéria n° 6.297/1993.

Lei Ordinaria n° 6.297, de 20 de outubro de 1993 - Altera os termos do artigo 3° da Lei n® 5.787, de 16
de julho de 1991.

Decreto n° 38, de 16 de fevereiro de 1995 — Dispde sobre o registro de frequéncia e da outras providéncias.
*Revogado pelo Decreto n° 5.364/2002.

Decreto n° 5.364, de 25 de outubro de 2002 - Revoga o Decreto n°® 38, de 16 de fevereiro de 1995, que
dispbe sobre o registro de frequéncia, e da outras providéncias.

Portaria n° 01/2009/GAB/POLITEC/SEJUSP, de 27 de janeiro de 2009 - Disp&e sobre as normas de
Registro de Ponto, em carater temporario, no ambito da Pericia Oficial e Identificagdo Técnica do Estado
de Mato Grosso.

Portaria n® 327/2009/GS/09/SUGP/SEDUC/MT, de 03 de setembro de 2009 - Disp&e sobre registro de
Assiduidade dos Profissionais da Educacéo Basica.

Revoga a Portaria n° 287/08/GS/SEDUC/MT, do dia 24.08.08.

(Republicada D.O. do dia 08/09/2009)

SUBSTITUICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Decreto n° 719, de 11 de novembro de 1999 - Regulamenta os artigos 54 e 55 da Lei Complementar
adiante indicada.

DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
2.2.9.1 Adicional de Insalubridade

Lei Ordinaria n° 8.563, de 10 de outubro de 2006 - Estabelece normas para concessdo de adicional de
insalubridade no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Alterada pela Lei Ordindria n° 8.597/2006.

Lei Ordinéaria n° 8.597, de 18 de dezembro de 2006 -
Altera o § 2° e introduz § 3° ao art. 2° da Lei n® 8.563, de 10 de outubro de 2006, que “Estabelece normas
para concessdo de adicional de insalubridade no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso”.

2.2.9.2 Ajuda de Custo/ Licenca Prémio por Assiduidade/ Auxilio Funeral/ Cargo em Comissio/
Aposentadoria

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Dispde sobre ajuda de custo, licenga prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comisséo, aposentadoria, e da outras providéncias. Altera as Leis
Complementares n°® 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993, 29/1993 e 50/1998.

Alterada pelas Leis Complementares n° 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).
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Lei Complementar n°® 155, de 14 de janeiro de 2004 - Disp&e sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia
Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso.

Revogam-se as Leis Complementares n° 20/1992 e 76/2000;

Altera as Leis Complementares n° 59/1999 e 72/2000.

Alterada pelas Leis Complementares n° 167/2004, 171/2004, 318/2008,

344/2008, 348/2009, 350/2009, 356/2009 e 364/2009. Regulamentada

pela Lei Ordinaria n°® 8.240/2004.

2.2.9.3 Certidao de Crédito

Portaria n° 05, de 22 de janeiro de 2003 - Disciplina a expedicdo e a entrega de Certidées de Créditos
dos servidores publicos estaduais, oriundos de juros, salarios, corregdo monetéria e demais direitos pela
Secretaria de Estado de Administracdo.

Decreto n°® 3.122, de 17 de maio de 2004 - Disciplina a compensagdo de cartas de créditos dos servidores
publicos estaduais com débitos provenientes de financiamento habitacional.
Alterado pelo Decreto n° 4.440/2004.

Decreto n° 4.440, de 24 de novembro de 2004 - Prorroga, por tempo indeterminado, o prazo estabelecido
no art. 6° do Decreto n°® 3.122, de 17 de maio de 2004.
Altera o Decreto n° 3.122/2004.

Decreto n° 768, de 26 de setembro de 2007 - Regulamenta o disposto no art. 12 da Lei Ordinaria n® 8.672,
de 6 de julho de 2007, dispde sobre a compensagao de dividas liquidas e certas, de responsabilidade do
Estado de Mato Grosso, suas autarquias, fundages, empresas publicas e sociedade de economia mista,
com créditos tributarios e ndo-tributarios pertencentes a estes entes e da outras providéncias.

Decreto n°® 1.229, de 24 de margo de 2008 — Regulamenta o disposto na Lei Ordinaria n® 8.772, de 19 de
dezembro de 2007, que trata sobre a emissdo de certidao de crédito aos aposentados e pensionistas para
pagamento de indenizagdes.

Lei Ordinaria n® 8.772, de 19 de dezembro de 2007 - Dispde sobre a emissao de certiddo de crédito para
pagamento de indenizagdes e da outras providéncias.

2.2.9.4 Consignacao

Decreto n°® 1.306, de 28 de abril de 2008 - Disciplina as consignagdes em folha de pagamento no dmbito
da Administragdo Publica direta e indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Alterado pelo Decreto n° 1.979/2009.

Decreto n°® 1.979, de 09 de junho de 2009 - Altera dispositivo do Decreto n® 1.306, de 15 de maio de
2008, que disciplina as consignagdes em folha de pagamento no d&mbito da Administragdo Publica direta,
autérquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Instrucdo Normativa n° 04/2008/SAD, de 14 de maio de 2008 — Regulamenta as consignacdes em folha
de pagamento no dambito da Administragdo Pdblica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo de
Mato Grosso.

*Alterada pelas Instrucées Normativas n°® 09/2008/SAD, 006/2009/SAD

e 007/2009/SAD.

Instrugdo Normativa n° 09/2008/SAD, de 02 de setembro de 2008 - Acrescenta e altera dispositivos da

Instrugdo Normativa n® 04/2008/SAD, que regulamenta as consignagdes em folha de pagamento no ambito

da Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Altera a Instru¢dao Normativa n® 04/2008/SAD.
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Instrucdo Normativa n° 006/2009/SAD, de 30 de junho de 2009 - Altera dispositivos da Instrugdo Normativa
n° 04/2008/SAD, que regulamenta as consigna¢des em folha de pagamento no dmbito da Administragéo
Pdblica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Instrugdo Normativa n° 007/2009/SAD, de 30 de junho de 2009 - Altera dispositivos da Instrugdo Normativa
n° 04/2008/SAD, que regulamenta as consignagdes em folha de pagamento no ambito da Administragéo
Plblica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

2.2.9.5 Contribuicdo Sindical Anual Obrigatéria

Instrugdo Normativa n® 008/2009/SAD, de 07 de agosto de 2009 — Dispde sobre o desconto automatico
em folha de pagamento da contribuicédo sindical anual obrigatéria relativa ao exercicio de 2009.

2.2.9.6 Despesa com Pessoal

Resolugdo n° 02, de 17 de janeiro de 2005 - Disciplina o procedimento e a tramitagdo dos processos
para a elaboragdo dos impactos: orgamentario, financeiro e fiscal referentes a acréscimo nas despesas com
pessoal do Poder Executivo Estadual.

Revoga-se a Resolucdo n° 01, de 23 de dezembro de 2004.

2.2.9.7 Diarias

Decreto n° 1.230, de 24 de margo de 2008 — Dispde sobre diarias do servidor civil e militar da Adminis-
tragdo Publica Estadual direta e indireta e da outras providéncias.

Revogam-se os Decretos n° 7631/2006 e 8.256/2006.

Revogado pelo Decreto n°2.101/2009.

Decreto n° 2.101, de 18 de agosto de 2009 - Disp&e sobre a concessao de diérias a servidores puiblicos
civis ou militares e empregados publicos da Administragdo Plblica estadual direta e indireta e da outras
providéncias.

Revoga-se o Decreto n° 1.230/2008. Torna sem efeito o Decreto

2.096/2009. (Republicado no D.O. 24/08/2009)

2.2.9.8 Férias

Decreto n° 1.317, de 11 de setembro de 2003 — Regulamenta a concessao de férias dos servidores publi-
cos civis da Administragdo direta, autarquica e Fundacional, do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Alterada pelo Decreto n°® 3.549/2004.

Decreto n° 3.549, de 22 de julho de 2004 — Altera a redagdo do art. 21 do Decreto n° 1.317, de 11 de
setembro de 2003, que regulamenta a concessao de férias dos servidores publicos civis da Administragdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Decreto n° 1.179, de 21 de fevereiro de 2008 — Regulamenta o gozo de licenga-prémio e férias que se
encontram acumuladas pelos servidores publicos, inclusive os nomeados em comissdo, da Administragdo
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo estadual.

2.2.9.9 Gratificagdo Natalina
Lei Complementar n° 165, de 02 de abril de 2004 - Institui o Fundo de Gratificacdo Natalina, no dmbito

da Secretaria de Estado de Administragdo - SAD, e d& outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 50/1998 e 104/2002.
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2.2.9.10 Licenca para Qualificagdo Profissional

Decreto n° 6.481, de 27 de setembro de 2005 - Disciplina a concessao de licenca para qualificagdo profis-
sional dos servidores da Administragdo Plblica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo estadual
em nivel de mestrado e doutorado e dé outras providéncias.

Instrucdo Normativa n° 004/2008/GS/SEDUC, de 07 de fevereiro de 2008 - Disp&e sobre Licenca para
Qualificagdo Profissional e d& outras providéncias.
* Revogada pela Instru¢do Normativa n° 011/2009/GS/SEDUC/MT.

Instrugdo Normativa n° 011/2009/GS/SEDUC/MT, de 10 de setembro de 2009 - Disp&e sobre Licencga
para Qualificagdo Profissional em Curso de Mestrado e Doutorado e déa outras providéncias.
Revoga-se a Instrucdo Normativa n° 004/2008/GS/SEDUC.

2.2.9.11 Licenca-Prémio

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Dispde sobre ajuda de custo, licenga-prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comissdo, aposentadoria, e da outras providéncias. Altera as Leis
Complementares n°® 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993, 29/1993 e 50/1998.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).

Lei Complementar n° 155, de 14 de janeiro de 2004 - Disp6e sobre a Organizagao e o Estatuto da Policia
Judiciaria Civil do Estado de Mato Grosso. Revogam-se as Leis Complementares n° 20/1992 e 76/2000.
Altera as Leis Complementares n® 59/1999 e 72/2000.

*Alterada pelas Leis Complementaresn® 167/2004, 171/2004, 318/2008, 344/2008, 348/2009, 350/2009, 356/2009
e 364/2009. Regulamentada pela Lei Ordinéaria n® 8.240/2004.

Decreto n°® 3.621, de 04 de agosto de 2004 - Regulamenta a concessao e gozo de licenga-prémio por
assiduidade dos Servidores Publicos Civis e Militares da Administragdo direta, autarquica e fundacional do
Estado de Mato Grosso.

Decreto n° 1.179, de 21 de fevereiro de 2008 - Regulamenta o gozo de licensa prémio e férias que se
encontram acumuladas pelos servidores publicos, inclusive os nomeado em comissédo, da Administragado
direta autarquica e fundacional do poder Executivo Estadual.

2.2.9.12 Liquidacdo de Débitos / Compensacéo de Dividas

Decreto n° 3.828, de 28 de janeiro de 2002 - Fixa critérios para o Poder Executivo liquidar débitos do
Estado com os servidores publicos estaduais e dé outras providéncias.

Revoga-se o Decreto n° 3.665/2001.

*Alterado pelo Decreto n° 5.411/2002.

Decreto n° 5.411, de 07 de novembro de 2002 - Acrescenta os artigos 7°-A, 7°-B e 7°-C ao Decreto n°
3.828, de 28 de janeiro de 2002, modificando critérios para o Poder Executivo liquidar débitos do Estado
com os servidores publicos.

Lei Ordinaria n° 8.672, de 06 de julho de 2007 - Dispde sobre a compensagao de dividas liquidas e certas de
responsabilidade do Estado de Mato Grosso, suas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de
economia mista com créditos tributarios e nao-tributarios pertencentes a estes entes e da outras providéncias.
Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 8.254/2004, 8.279/2004, 7.948/2003,
7.538/2001, 7.697/2002, 7.712/2002 e 7.714/2002.
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2.2.9.13 Servigos Extraordinarios

Decreto n°® 322, de 14 de abril de 2003 - Dispé&e sobre a execugdo de servigos extraordinarios no ambito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

2.2.9.14 Subsidio do Governador, Vice-Governador e dos Secretéarios de Estado para o exercicio finan-
ceiro de 2009

Lei Ordinaria n° 9.068, de 23 de dezembro de 2008 - Fixa o subsidio do Governador, Vice-Governador
e dos Secretarios de Estado para o exercicio financeiro de 2009.

2.2.9.15 Verba Indenizatéria

Decreto n°® 7.322, de 28 de margo de 2006 - Regulamenta a forma de afericdo e pagamento da verba
indenizatoria instituida pelo art. 4° da Lei Complementar n® 234, de 21 de dezembro de 2005, e da outras
providéncias.

Alterado pelo Decreto n° 1.892/2009.

Decreto n° 1.892, de 31 de marc¢o de 2009 - Acrescenta o art. 8°-A ao Decreto n° 7.322, de 28 de marco
de 2006, e dé outras providéncias.
Altera o Decreto n° 7.322/2006.

2.2.10 PROVIMENTO E MOVIMENTA(}AO
2.2.10.1 Cessao

Lei Complementar n° 170, de 14 de maio de 2004 - Veda a cessdo e disponibilidade, com 6nus ao Poder
Executivo estadual, dos professores da rede publica estadual.
Revoga a Lei Complementar n° 134/2003.

Lei Complementar n°® 265, de 28 de dezembro de 2006 - Veda a cessao e disponibilidade, com 6nus ao
Poder Executivo, de servidores civis e militares da Administragdo estadual e da outras providéncias. Revoga-
se a Lei Ordinaria n°® 7.891/2003.

Alterada pelas Leis Complementares n°® 293/2008 e 322/2008.

Lei Complementar n° 293, de 26 de dezembro de 2007 — Acrescenta o § 6° ao art. 97, os §§ 1°, 2° e 3°
ao art. 113, e revoga o art. 125, todos da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990; altera o § 2°
do art. 7° da Lei Complementar n° 80, de 14 de dezembro de 2000; acrescenta os §§ 1°, 2°, 3° e 4° ao art.
1° da Lei Complementar n°® 265, de 28 de dezembro de 2006.

Lei Complementar n° 322, de 07 de julho de 2008 — Acrescenta o art. 3°-A a Lei Complementar n° 265,
de 28 de dezembro de 2006, e outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 265/2006 e 266/2006.

Decreto n° 459, de 06 de julho de 2007 — Disp&e sobre cessao de servidores e empregados publicos que
terdo exercicio nas Secretarias Executivas e do periodo de transicdo dos Ndcleos Sistémicos.

Instrucdo Normativa n® 01/2007/SAD, de 11 de janeiro de 2007 - Disciplina a cessao e disponibilidade,
com &nus ao Poder Executivo, de servidores civis e militares da Administracdo estadual.
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2.2.10.2 Concurso

Lei Ordinaria n® 6.156, de 28 de dezembro de 1992 - Isenta desempregados e trabalhadores que percebam
até 3 (trés) salarios minimos de pagamento de taxa em concurso publicos do Estado e dé outras providéncias.
* Alterada pela Lei Ordinaria n® 8.795/2008.

Lei Ordinaria n® 6.903, de 26 de junho de 1997 - Isenta do pagamento de taxas de inscrigdo em concurso
publico no Estado de Mato Grosso os doadores regulares de sangue.

Alterada pela Lei Ordinaria n® 7.386/2001.

Revogada pela Lei Ordinéria n° 7.713/2002.

Lei Ordinaria n® 7.386, de 08 de janeiro de 2001 —Altera dispositivos da Lei n® 6.903, de 26 de junho de 1997.
*Revogada pela Lei Ordindria n° 7.713/2002.

Lei Ordinaria n® 7.713, de 11 de setembro de 2002 - Autoriza a isengdo do pagamento de taxas de inscri-
¢do, em concursos publicos promovidos pelo Governo do Estado de Mato Grosso, aos doadores regulares
de sangue.

Revogam-se as Leis Ordindrias n° 6.903/1997 e 7.386/2001.

Decreto n°® 5.356, de 25 de outubro de 2002 - Dispde sobre o normas para a realizagdo de concurso para
o provimento efetivo dos cargos estaduais, e da outras providéncias.

Revoga-se o Decreto n® 521/1984.

Alterado pelo Decreto n° 2.030/2009.

Decreto n° 2.030, de 06 de julho de 2009 - Altera o Decreto n® 5.356, de 25 de outubro de 2002, que
dispbe sobre normas gerais para a realizagédo de Concursos Publicos por érgéos e entidades da Administragéo
Publica direta e indireta do Poder Executivo estadual.

2.2.10.3 Contrato por Tempo Determinado

Decreto n° 914, de 27 de novembro de 2007 - Dispde sobre a contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e da outras providéncias.
Revogam-se os Decretos n° 163/2007 e 235/2007.

2.2.10.4 Estagio

Decreto n° 1.732, de 15 de dezembro de 2008 - Disciplina a contratagdo de estagidrios no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Decreto n° 2.129, de 28 de agosto de 2009 - Autoriza a Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia a
formalizar parcerias com organizagbes publicas ou privadas para realizagdo de estagio supervisionado e aulas
préaticas aos alunos matriculados nos cursos Educagao Profissional e Tecnoldgica, na forma estabelecida na
Lei Federal n° 11.788/2008.

Instrugdo Normativa n° 06/2003/SAD, de 16 de abril de 2003 - Disciplina a Contratagado, Controle e
Avaliagado de Estagiarios no &mbito da Administracdo Plblica direta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.
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2.2.10.5 Readaptacdo

Decreto n° 1.050, de 30 de dezembro de 1999 - Regulamenta o instituto juridico da readaptacgéo de
servidores publicos estaduais, civis e militares, da Administragdo direta, autarquica e fundacional, e d4 outras
providéncias.

2.2.10.6 Redistribuicido

Lei Ordinaria n°® 8.275, de 29 de dezembro de 2004 - Estabelece critérios para a remogao e redistribuicéo
de servidores publicos do Poder Executivo estadual.
Revoga-se a Lei Ordindria n°® 6.565/1994.

2.2.10.7 Remocgao

Lei Ordinaria n°® 8.275, de 29 de dezembro de 2004 — Estabelece critérios para a remogao e redistribuicdo
de servidores publicos do Poder Executivo estadual.
Revoga-se a Lei Ordindria n°® 6.565/1994.

Decreto n° 1.200, de 05 de margo de 2008 — Dispde sobre remogdo e movimentagdo de oficio para
adequagdo de estrutura administrativa, apds processo de revisdo de estrutura ou de reestruturagdo organi-
zacional nos 6rgaos ou entidades do Poder Executivo estadual.

2.2.10.8 Reserva de vagas para sentenciados em regime semiaberto e egressos do Sistema Penitenciario

Lei Ordinaria n° 9.173, de 13 de julho de 2009 - Dispde sobre a reserva de vagas para sentenciados em
regime semiaberto e egressos do Sistema Penitenciario nas contratacdes de mao-de-obra a Administracdo
Publica do Estado de Mato Grosso.

2.2.10.9 Servidor a Disposicdo

Lei Complementar n° 265, de 28 de dezembro de 2006 — Veda a cessao e disponibilidade, com 6nus ao
Poder Executivo, de servidores civis e militares da Administragdo estadual e da outras providéncias. Revoga-
se a Lei Ordinaria n°® 7.891/2003.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 293/2008 e 322/2008.

Lei Ordinaria n° 7.891, de 02 de abril de 2003 - Autoriza os Poderes Executivo e Legislativo a colocar
servidores a disposi¢ao dos Deputados Estaduais e Federais e Senadores.

Revoga-se a Lei Ordinéaria n°® 5.103/1986.

* Revogada pela Lei Complementar n® 265/2006.

2.2.10.10 Unidades Especiais de Controle

Decreto n° 7.219, de 14 de marco de 2006 — Dispde sobre a criagdo de unidades especiais de controle
de movimentagdo de pessoal.
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2.2.11 QUALIDADE DE VIDA E DESENVOLVIMENTO
2.2.11.1 Acidente de Servico

Decreto n° 1.717, de 28 de novembro de 2008 - Define a conceituagdo de Acidente de Servico e da
outras providéncias.

2.2.11.2 Condecoracao por Tempo de Servico

Decreto n° 6.688, de 27 de outubro de 2005 - Disciplina a “Condecoragdo por tempo de servico” aos
servidores publicos estaduais, e dé outras providéncias.

2.2.11.3 Participacdo de Servidores em Conferéncias, Congressos, Cursos e eventos similares

Decreto n°® 4.630, de 11 de julho de 2002 — Disp&e sobre a participagdo de servidores publicos estaduais
em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e eventos similares, e da outras providéncias.

2.2.11.4 Pericia Médica

Lei Complementar n° 128, de 11de julho de 2003 - Acrescenta o cargo de médico a Area Instrumental
do Governo.

Altera a Lei Ordinaria n° 7.461/2001.

* Alterada pela Lei Complementar n® 247/2006.

Lei Complementar n°® 247, de 12 de julho de 2006 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 128, de
11 de julho de 2003, que dispde sobre a Pericia Médica no ambito da Secretaria de Estado de Administra-
¢ao, e da outras providéncias. Instrucao Normativa n° 05/2005/SAD, de 05 de outubro de 2005 - Disp&e
sobre o procedimento de pericias médicas para fins de posse em cargo publico da Administragao direta,
autarquica e fundacional do Estado de Mato Grosso.

Revoga-se a Instru¢do Normativa n° 04/2005.

* Alterada pelas Instru¢ées Normativas n° 02/2007/SAD e 05/2007/SAD.

Decreto n° 5.263, de 14 de outubro de 2002 - Institui o Regulamento de Pericias Médicas do Estado de
Mato Grosso.

Instrugdo Normativa n° 02/2007/SAD, de 31 de janeiro de 2007 — Acrescenta dispositivos a Instrugdo
Normativa n® 05/2005/SAD, de 05 de outubro de 2005, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa n° 05/2007/SAD, de 22 de junho de 2007 — Acrescenta dispositivos a Instrugdo
Normativa n® 05/2005, de 05 de outubro de 2005, e dé outras providéncias.

2.2.12 OUTROS
2.2.12.1 Atos Administrativos relativos a Pessoal
Lei Complementar n° 239, de 28 de dezembro de 2005 — Estabelece normas para elaboracdo e padroni-
zagdo de atos administrativos relativos a pessoal, no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

e dé outras providéncias.
Revoga-se a Lei Ordindria n° 8.038/2003.
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2.2.12.2 Cédigos
2.2.12.2.1 Cédigo de Etica
2.2.12.2.1.1 Civil

Lei Complementar n° 112, de 1° de julho de 2002 — Institui o Cédigo de Etica Funcional do Servidor
Publico Civil do Estado de Mato Grosso.

2.2.12.2.1.2 Militar

Lei Complementar n° 118, de 18 de dezembro de 2002 - Institui o Cédigo de Ftica Funcional da Policia
Militar do Estado de Mato Grosso.

2.2.12.2.2.Cédigo Disciplinar

Lei Complementar n° 207, de 29 de Dezembro de 2004 - Institui o Cédigo Disciplinar do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

2.2.12.3 COGEP

Lei Ordinaria n° 8.274, de 29 de dezembro de 2004 — Cria o Conselho de Gestdo de Pessoas - COGEP,
no dmbito do Poder Executivo estadual.

Decreto n°® 6.332, de 01 de setembro de 2005 - Aprova o Regimento Interno do Conselho de Gestao de
Pessoas - COGEP, do Poder Executivo estadual.
Revoga-se o Decreto n° 5.279/2005.

2.2.12.4 Estatutos
2.2.12.4.1 PJC

Lei Complementar n® 20, de 14 de outubro de 1992 - Disp&e sobre organizagdo e o Estatuto da Policia
Judiciéria Civil do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

Revoga-se a Lei n°® 4.721/1984.* Alterada pelas Leis Complementares n°

59/1999, 72/2000, 76/2000 e 113/2002.

* Revogada pela Lei Complementar n® 155/2004.

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Dispde sobre ajuda de custo, licenga-prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comissdo, aposentadoria, e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993,

29/1993 e 50/1998.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).

Lei Complementar n° 72, de 16 de novembro de 2000 - Dispde sobre as carreiras de Agente de Policia,
Escrivdo de Policia, Papiloscopista, Auxiliar de Necropsia, Perito Criminal Il, Perito Criminal, Perito Criminal
Médico Legista e de Perito Criminal Odonto-Legista.

Altera as Leis Complementares n° 20/1992 e 34/1995; e a Lei Ordinaria

n® 6.392/1994.

*Alterada pelas Leis Complementares n® 92/2003, 129/2003, 155/2004 e

188/2004. Revogada pela Lei Complementar n® 210/2005.
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Lei Complementar n°® 76, de 13 de dezembro de 2000 - Disp&e sobre o subsidio do cargo de Delegado
de Policia e d& outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n°® 20/1992 e 26/1993.

Revoga-se a Lei Ordindria n°® 5.999/1992.

*Revogada pela Lei Complementar n° 155/2004.

Lei Complementar n°® 113, de 08 de outubro de 2002 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 20, de
14 de outubro de 1992, e da Lei Complementar n° 26, de 13 de janeiro de 1993.

Lei Complementar n° 155, de 14 de janeiro de 2004 - Dispde sobre a Organizagdo e o Estatuto da Policia
Judiciéria Civil do Estado de Mato Grosso. Revogam-se as Leis Complementares n® 20/1992 e 76/2000.
Altera as Leis Complementares n°® 59/1999 e 72/2000.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 167/2004, 171/2004, 318/2008,
344/2008, 348/2009, 350/2009, 356/2009 e 364/2009. Regulamentada
pela Lei Ordinéria n°® 8.240/2004.

Lei Complementar n° 167, de 4 de maio de 2004 - Altera a redagédo de dispositivos da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, que dispbe sobre o Estatuto da Policia Judiciaria Civil do Estado de Mato
Grosso.

Lei Complementar n°® 171, de 9 de junho de 2004 - Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n® 155,
de 14 de janeiro de 2004.

Lei Complementar n° 318, de 26 de junho de 2008 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004.
*Alterada pela Lei Complementar n® 344/2008.

Lei Complementar n° 344, de 24 de dezembro de 2008 - Altera e acrescenta dispositivos a Lei Comple-
mentar n° 155, de 14 de janeiro de 2004, alterada pela Lei Complementar n® 318, de 26 de junho de 2008,
e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 155/2004 e 318/2008.

Lei Complementar n° 348, de 13 de abril de 2009 - Altera a redagdo do art. 73 da Lei Complementar
n® 155, de 14 de janeiro de 2004, e do art. 105 da Lei Complementar n® 231, de 15 de dezembro de 2005.
Altera as Leis Complementares n° 155/2004 e 231/2005.

Lei Complementar n° 350, de 16 de abril de 2009 - Altera e acrescenta dispositivos as Leis Complemen-
tares n® 273, de 11 de junho de 2007; n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e 187, de 15 de julho de 2004, e
da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 356, de 13 de maio de 2009 - Revoga, altera e acrescenta dispositivos a Lei Comple-
mentar n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e da outras providéncias.

Lei Complementar n° 364, de 10 de setembro de 2009 - Revoga, altera e acrescenta dispositivos a Lei
Complementar n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e da outras providéncias.

2.2.12.4.2 Idoso

Lei Complementar n° 131, de 17 de julho de 2003 - Institui o Estatuto da Pessoa Idosa no Estado de Mato

Grosso e da outras providéncias.
* Alterada pela Lei Complementar n® 218/2005.
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Lei Complementar n® 218, de 21 de julho de 2005 - Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n°® 131,
de 17 de julho de 2003, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n° 131/2003.

2.2.12.4.3 Servidor Publico Civil

Lei Complementar n° 04, de 15 de Outubro de 1990 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos
da Administragdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas estaduais.

Revogam-se as Leis Ordindrias n°® 968/1957, 1.638/1961, 5.083/1986,

5.063/1986 e os Decretos n° 511/1968 e 2.245/1986.

* Alterada pelas Leis Complementares n° 12/1992, 42/1996, 59/1999,

68/2000, 85/2001, 94/2001, 123/2003, 124/2003, 141/2003, 187/2004,

197/2004, 260/2006, 263/2006, 266/2006, 289/2007, 293/2007,

298/2008, 330/2008, 345/2009 e 347/2009.

Lei Complementar n° 12, de 13 de janeiro de 1992 - D4 nova redacéo ao artigo 230; ao inciso Vl e ao §
1°, ambos do artigo 264; e ao artigo 265 da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado, e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 42, de 16 de abril de 1996 - Dé nova redagéao ao artigo 86 da Lei Complementar n°
04, de 15 de outubro de 1990, e da outras providéncias.
Revoga-se a Lei Complementar n°® 33/1994.

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Disp&e sobre ajuda de custo, licenga-prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comisséo, aposentadoria, e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993,

29/1993 e 50/1998.

*Alterada pelas Leis Complementares n°® 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).

Lei Complementar n° 68, de 16 de fevereiro de 2000 - Introduz modificagdes ao art. 213 da Lei Comple-
mentar n® 04, de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n° 85, de 10 de julho de 2001 - Altera dispositivo do Capitulo lll do Titulo V da Lei
Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n° 94, de 28 de novembro de 2001 - Revoga dispositivos da Lei Complementar n°® 04,
de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n® 123, de 1° de julho de 2003 - D& nova redagdo ao § 1° do art. 196, bem como ao
paragrafo Unico do art. 133, ambos da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n°® 124, de 03 de julho de 2003 - Revoga os arts. 223 e 236; os §§ 1° e 2° do art. 238;
e a alinea "e"” doinciso | e a alinea “d” do inciso Il do art. 245; altera os arts. 212, 224, 238, 245, 250 e 260;
inclui o § 3° no art. 260; todos da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro 1990; e revoga o art. 3° da Lei
Complementar n°® 59, de 03 de fevereiro de 1999.

*Alterada pela Lei Complementar n° 263/2006.

Lei Complementar n° 141, de 16 de dezembro de 2003 - Dispde sobre alteragdo dos arts. 97 e 98 da Lei
Complementar n°® 04, de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n° 187, de 15 de julho de 2004 - Altera a redagdo de dispositivos das Leis Comple-
mentares n° 79, de 13 de dezembro de 2000, e 04, de 15 de outubro de 1990.
* Alterada pela Lei Complementar n°® 350/2009.
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Lei Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2004 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 04,
de 15 de outubro de 1990, e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 260, de 13 de dezembro de 2006 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 04,
de 15 de outubro de 1990, e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 263, de 26 de dezembro de 2006 - Da nova redacéo a dispositivos da Lei Comple-
mentar n® 04, de 15 de outubro de 1990, alterados pela Lei Complementar n® 124, de 03 de julho de 2003.

Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre diretrizes e normatizagdes relativas a
gestdo de cargos em comissao e fungdes de confianga no &mbito do Poder Executivo e dé outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 04/1990 e 13/1992.
*Alterada pelas Leis Complementares n° 280/2007, 290/2007, 304/2008,
322/2008, 332/2008, 341/2008 e 354/2009.

Lei Complementar n°® 289, de 19 de Dezembro de 2007 - Altera a redagéo de dispositivos da Lei Comple-
mentar n® 04, de 15 de outubro de 1990 e da outras providéncias.

Lei Complementar n° 293, de 26 de dezembro de 2007 — Acrescenta o § 6° ao art. 97, os §§ 1°, 2° e 3°
ao art. 113, e revoga o art. 125, todos da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990; altera o § 2°
do art. 7° da Lei Complementar n° 80, de 14 de dezembro de 2000; acrescenta os §§ 1°, 2°, 3° e 4° ao art.
1° da Lei Complementar n°® 265, de 28 de dezembro de 2006.

Lei Complementar n° 298, de 07 de janeiro de 2008 - Renumera o paragrafo Unico e acrescenta os §§ 2°,
3°,4° e 5° do art. 14 da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n° 330, de 10 de setembro de 2008 - Altera a redagao do art. 235, da Lei Complementar
n° 04, de 15 de outubro de 1990, que dispde sobre a licenga a servidora publica.

Lei Complementar n°® 345, de 15 de janeiro de 2009 - Acrescenta dispositivo a Lei Complementar n°® 04,
de 15 de outubro de 1990.

Lei Complementar n° 347, de 24 de marco de 2009 - Acrescenta dispositivo a Lei Complementar n® 04,
de 15 de outubro de 1990.

2.2.12.4.4 Militar

Lei Complementar n° 26, de 13 de janeiro de 1993 - Disp&e sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos
Militares do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

* Alterada pelas Leis Complementares n° 40/1995, 41/1996, 58/1998,

59/1999, 71/2000, 76/2000 e 113/2002.

Revogada pela Lei Complementar n® 231/2005.

Lei Complementar n° 40, de 13 de dezembro de 1995 - Altera a Lei Complementar n° 26, de 13.01.93,
que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Militares, e da outras providéncias.
* Revogada pela Lei Complementar n° 71/2000.

Lei Complementar n°® 41, de 25 de marco de 1996 - Altera a Lei Complementar n°® 26, de 13 de janeiro de
1993, que dispde sobre o estatuto dos Servidores Publicos Militares, e da outras providéncias.
*Revogada pela Lei Complementar n° 71/2000.

Lei Complementar n°® 58, de 22 de janeiro de 1998 - Altera dispositivo da Lei Complementar n® 26, de 13
de janeiro de 1993, e dé outras providéncias.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 45
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD




VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Legislagdo Estadual

Lei Complementar n° 59, de 03 de fevereiro de 1999 - Dispde sobre ajuda de custo, licenga-prémio por
assiduidade, auxilio funeral, cargo em comissao, aposentadoria, e dé outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 04/1990, 18/1992, 20/1992, 26/1993,

29/1993 e 50/1998.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 124/2003 e 155/2004 (no que

se refere a PJC).

Lei Complementar n° 71, de 16 de novembro de 2000 - Fixa o subsidio dos servidores militares do Estado
de Mato Grosso.

Altera a Lei Complementar n°® 26/1993.

Revoga as Leis Complementares n° 40/1995 e 41/1996.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 125/2003.

Lei Complementar n° 76, de 13 de dezembro de 2000 - Disp&e sobre o subsidio do cargo de Delegado
de Policia e d& outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 20/1992 e 26/1993.

Revoga-se a Lei Ordinédria n° 5.999/1992.

Revogada pela Lei Complementar n° 155/2004.

Lei Complementar n°® 113, de 08 de outubro de 2002 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 20, de
14 de outubro de 1992, e da Lei Complementar n° 26, de 13 de janeiro de 1993.

Lei Complementar n°® 125, de 3 de julho de 2003 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 71, de 16
de novembro de 2000.

Lei Complementar n° 231, de 15 de dezembro de 2005 - Dispde sobre o Estatuto dos Militares do Estado
de Mato Grosso.

Revoga-se a Lei Complementar n° 26/1993.

*Alterada pelas Leis Complementares n® 244/2006, 248/2006, 271/2007,

272/2007, 279/2007, 285/2007, 336/2008 e 348/2009.

Lei Complementar n° 244, de 17 de abril de 2006 - Fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato
Grosso.

Altera a Lei Complementar n° 231/2005.

Revogam-se as Leis Complementares n° 160/2004 e 212/2005.

* Alterada pela Lei Complementar n° 271/2007.

Lei Complementar n°® 248, de 13 de julho 2006 - Altera dispositivos da Lei Complementar n® 231, de 15
de dezembro de 2005.

Lei Complementar n° 271, de 11 de junho de 2007 - Fixa o efetivo da Policia Militar do Estado de Mato
Grosso.

Altera a Lei Complementar n°® 244/2006.

* Alterada pela Lei Complementar n°® 351/2009.

Lei Complementar n° 272, de 11 de junho de 2007 - Fixa o efetivo do Corpo de Bombeiros Militar do
Estado de Mato Grosso.
Revoga-se a Lei Ordindria n° 6.554/1994.

Lei Complementar n° 279, de 11 de setembro de 2007 — Dispde sobre a convocagdo dos militares da
reserva remunerada para o servigo ativo no Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n° 231/2005.
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Lei Complementar n° 285, de 29 de novembro de 2007 - Acrescenta dispositivo a Lei Complementar n°
231, de 15 de dezembro de 2005 e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n® 231/2005.

Lei Complementar n°® 336, de 19 de novembro de 2008 - Altera o art. 162 da Lei Complementar n°® 231,
de 15 de dezembro de 2005.

Lei Complementar n° 348, de 13 de abril de 2009 - Altera a redacdo do art. 73 da Lei Complementar
n° 155, de 14 de janeiro de 2004, e do art. 105 da Lei Complementar n°® 231, de 15 de dezembro de 2005.

2.2.12.4.5 PNE’s

Lei Complementar n° 114, de 25 de novembro de 2002 - Disp&e sobre estatuto das pessoas portadoras
de necessidades especiais no &mbito do Estado de Mato Grosso.

2.2.12.5 Estrutura e Funcionamento da Administracdo

Lei Complementar n° 14, de 16 de janeiro de 1992 - Disp&e sobre a estrutura e funcionamento da Admi-
nistragdo estadual e dé outras providéncias.
*Alterada pelas Leis Complementares n® 139/2003, 140/2003 e 264/2006.

Lei Complementar n° 139, de 06 de novembro de 2003 - Dispbe sobre a extingdo do cargo que menciona.
Altera a Lei Complementar n° 14/1992.

Lei Complementar n° 264, de 28 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre a organizagéo e o funcionamento
da administragéo sistémica no &mbito do Poder Executivo Estadual e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 14/1992, 66/1999 e 111/2002.

*Alterada pelas Leis Complementares n° 292/2007, 304/2008, 349/2009

e 354/2009.

2.2.12.6 FUNDESP

Lei Complementar n°® 221, de 25 de outubro de 2005 - Reestrutura o Fundo de Desenvolvimento do
Sistema de Pessoal - FUNDESP, e da outras providéncias.
Revoga-se a Lei Complementar n° 172/2004.

2.2.12.7 Principios da Administra¢ao

Lei Complementar n° 13, de 16 de janeiro de 1992 - Estabelece os principios e as diretrizes da Adminis-
tragdo Publica estadual, na esfera do Poder Executivo, e da outras providéncias.
* Alterada pela Lei Complementar n°® 266/2008.

Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre diretrizes e normatizagdes relativas a
gestdo de cargos em comiss&o e fungdes de confianga no dambito do Poder Executivo e da outras providéncias.
Altera as Leis Complementares n° 04/1990 e 13/1992.
*Alterada pelas Leis Complementares n® 280/2007, 290/2007, 304/2008,
322/2008, 332/2008, 341/2008 e 354/2009.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 47
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD




VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Legislagdo Estadual

2.2.12.8 Processo Administrativo

Lei Ordinaria n° 7.692, de 01 de julho de 2002 — Regula o processo administrativo no ambito da Admi-
nistracdo Publica estadual.
*Alterada pela Lei Ordinaria n°® 9.195/2009.

Lei Ordinaria n® 9.195, de 13 de agosto de 2009 - Acrescenta e altera dispositivo a Lei n® 7.692, de 1° de
julho de 2002.
Altera a Lei Ordinéria n°® 7.692/2002.

Instrugdo Normativa n° 05/2003/SAD, de 19 de marco de 2003 - Disciplina a instrugdo processual dos
processos administrativos que menciona.

2.2.12.9 Processo Legislativo

Lei Complementar n° 06, de 27 de Dezembro de 1990 - Dispde sobre o processo legislativo, a elaboragao,
a redagdo e a consolidagao das leis e da outras providéncias.
* Alterada pelas Leis Complementares n°® 67/2000 e 142/2003.

Lei Complementar n° 67, de 07 de janeiro de 2000 - D4 nova redacédo aos incisos |l e lll do art. 6° da Lei
Complementar n°® 06, de 27 de dezembro de 1990.

Altera a Lei Complementar n° 06/1990.

* Revogada pela Lei Complementar n° 142/2003.

Lei Complementar n° 142, de 16 de Dezembro de 2003 - Revoga a Lei Complementar n°® 67, de 07 de
janeiro de 2000, e d& nova redagdo aos incisos Il e Ill da Lei Complementar n® 06, de 27 de dezembro de 1990.

Instrucdo Normativa Conjunta SAD/SEPLAN/SEFAZ/AGE n° 16, de 9 de setembro de 2004 - Estabelece
procedimentos para elaboragdo, alteragéo e disponibilizagdo dos atos normativos da Administragéo Sistémica
do Estado de Mato Grosso.

2.2.12.10 Recadastramento

Decreto n°® 1.393, de 10 de junho de 2008 - Institui o Projeto de Atualizagdo de Dados Cadastrais dos
Servidores, Empregados Publicos e Pensionistas por Morte, no ambito do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa n° 006/2008/SAD, de 11 de junho de 2008 - Regulamenta o Decreto n°® 1.393, de
10 de junho de 2008, que Institui o Projeto de Atualizagdo de Dados Cadastrais dos Servidores, Empregados
Publicos e Pensionistas por Morte, no @mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e dé outras
providéncias.

* Alterada pelas Instrucées Normativas n° 11/2008/SAD, 12/2008/SAD,

13/2008/SAD, 15/2008/SAD, 16/2008/SAD, 01/2009/SAD, 02/2009/

SAD e 04/2009/SAD.

Instrucdo Normativa n°® 07/2008/SAD, de 11 de agosto de 2008 - Regulamenta o Decreto n° 1.393, de
10 de junho de 2008, que Institui o Projeto de Atualizagdo de Dados Cadastrais dos Servidores, Empregados
Publicos e Pensionistas por Morte, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e dé outras
providéncias.

Instrucdo Normativa n°® 10/2008/SAD, de 08 de setembro de 2008 - Altera o endereco do Posto de
Atualizagdo Cadastral do Municipio de Sorriso, e dé outras providéncias.
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Instrucdo Normativa n° 11/2008/SAD, de 17 de setembro de 2008 - Altera o Anexo Il da Instrucéo
Normativa 006, de 11 de junho de 2008.

Instrucdo Normativa n° 12/2008/SAD, de 07 de outubro de 2008 - Altera o Anexo Il da Instru¢cdo Norma-
tiva n® 006, de 11 de junho de 2008.

Instrucdo Normativa n° 13/2008/SAD, de 15 de outubro de 2008 - Altera os itens 1.1.4 e 3.1.1.4 do Anexo
[l da Instrucdo Normativa 006, de 11 de junho de 2008.

Instrucdo Normativa n° 14/2008/SAD, de 19 de novembro de 2008 - Altera o endereco dos Postos de
Atualizagdo Cadastral, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa n° 15/2008/SAD, de 26 de novembro de 2008 - Altera o item 2.1.5 do Anexo Il da
Instrucdo Normativa 006, de 11 de junho de 2008.

Instru¢do Normativa n° 16/2008/SAD, de 03 de dezembro de 2008 - Altera o Anexo Il da Instrucéo
Normativa 006, de 11 de junho de 2008.

Instrucdo Normativa n° 001/2009/SAD, de 08 de janeiro de 2009 - Acrescenta § 4° ao art. 2° e anexo V,
ambos na Instrucdo Normativa n® 006, de 11 de junho de 2008.

Instrucdo Normativa n° 002/2009/SAD, de 22 de janeiro de 2009 - Altera o Anexo Il da Instrucdo Normativa
n°® 006, de 11 de junho de 2008, e o art. 2° da Instru¢do Normativa n® 014/2008/SAD, de 19 de novembro
de 2008.

Instrucdo Normativa n.° 004/2009/SAD, de 27 de marco de 2009 - Altera o Anexo Il da Instrucdo Norma-
tiva 006, de 11 de junho de 2008.

2.2.12.11 Reclamacéo relativa a Prestacao de Servico Publico

Lei Complementar n° 361, de 29 de junho de 2009 - Disciplina as reclamagdes relativas a prestagéo de
servigos publicos.

2.2.12.12 Regimento Interno da SAD

Decreto n° 1.826, de 18 de fevereiro de 2009 - Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Administragdo — SAD.

2.2.12.13 Unidades Sistémicas

Lei Complementar n° 264, de 28 de dezembro de 2006 - Disp&e sobre a organizagdo e o funcionamento
da administragdo sistémica no ambito do Poder Executivo estadual e da outras providéncias.

Altera as Leis Complementares n° 14/1992, 66/1999 e 111/2002.

*Alterada pelas Leis Complementares n°® 292/2007, 304/2008, 349/2009

e 354/2009.

Lei Complementar n°® 292, de 26 de dezembro de 2007-
Altera a Lei Complementar n°® 264, de 28 de dezembro de 2006, e da outras providéncias.
Altera a Lei Complementar n° 264/2006.
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Lei Complementar n° 304, de 16 de janeiro de 2008 - Revoga o inciso Xll do art. 5° da Lei Complementar
n° 264, de 28 de dezembro de 2006, e o inciso VIl do § 1° do art. 32 da Lei Complementar n°® 266, de 29
de dezembro de 2006.

*Alterada pela Lei Complementar n°® 354/2009.

Lei Complementar n° 349, de 13 de abril de 2009 - Altera e revoga dispositivos da Lei Complementar
n° 66, de 22 de dezembro de 1999, alterada pela Lei Complementar n°® 264, de 28 de dezembro de 2006.

Lei Complementar n°® 354, de 07 de maio de 2009 - Altera dispositivos da Lei Complementar n°® 264, de
28 de dezembro de 2006, Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006 e Lei Complementar n°
304, de 16 de janeiro de 2008, dispde sobre o quantitativo de cargos em comissdo de Chefe de CIRETRAN,
do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT e dé outras providéncias.
Decreto n° 187, de 23 de abril de 2007 — Dispde sobre as diretrizes para regulamentacdo da Lei Comple-
mentar n° 264, de 28 de dezembro de 2006, e da outras providéncias.

* Revogado pelo Decreto n° 796/2007.

Decreto n° 796, de 05 de outubro de 2007 - Dispbe sobre as diretrizes para regulamentagao da Lei
Complementar n® 264, de 28 de dezembro de 2006, e d& outras providéncias.
Revoga o Decreto n° 187/2007.

Decreto n°® 459, de 06 de julho de 2007 - Dispde sobre cessdo de servidores e empregados publicos que
terdo exercicio nas Secretarias Executivas e do periodo de transicdo dos Ndcleos Sistémicos.

Decreto n° 1.806, de 30 de janeiro de 2009 - Dispbe sobre a delimitagdo das atribuigdes e das responsa-
bilidades sobre as atividades sistémicas dos Secretarios Executivos dos Nucleos Sistémicos e dos titulares
dos érgdos e das entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. (*Republicado no D.O. de
30.01.2009, p. 02).

OBSERVACAO

Legislagdo Estadual - Disponivel no site:

http://www.iomat.mt.gov.br/do/navegadorhtml|/sistemasestruturantes/
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CAPITULO 3
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

3.1 - ORIENTACOES GERAIS
3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERAGAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo estadual serdo apresentados dentro deste item. De inficio convém orientar que cada
orgao e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missao institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servicos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad&os.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada.
Sendo assim, se considerarmos que érgaos e entidades publicos sao criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia é a realizacdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres publicos exercidos para a satisfagdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de agdes desencadeadas pela Administragdo
Pdblica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagcdes criados pela
propria organizagao, tais como: tipo de servicos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de praticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”. Representa o
desenvolvimento das macrofun¢des ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofung¢do organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugao de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizagdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagéo sequencial que foi dada a um
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado érgédo ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, ou seja, que
contribuem para a elaboracao de um servico intersetorial, ou seja, de um servigo que, para ser ela-
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-borado e concluido, perpassa por diversas unidades organizacionais, érgdos ou entidades. O
macrofluxo da uma visdo geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos,
bem como oportuniza a condigdo para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o
cumprimento das macrofungdes organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o uUltimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO

PROCESSAMENTO
2 @
a¢ 28
IS » ATIVIDADEA  » ATIVIDADEB  » ATIVIDADE C > 837
EZ S Q
2= [
w
RECURSOS
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Orientagoes Gerais

O processo e seus elementos sao identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessarios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermediarios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacoes, pareceres, autorizagoes,
relatérios, comunicados, manuais, anélises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servigos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagdo de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representagdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerira melhorias. Apés a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas opera¢ées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudangas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o mapa de processo poderé auxiliar na descoberta
de operagdes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma anélise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representagdo grafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decisGes, delimitando as opera¢des que compdem o processo, de tal maneira

que estas relagbes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
> Representa o sentido / dire¢do do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexao entre paginas.

> @ CIRCULO
Representa uma conexédo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.
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Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrugcdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na Administracao Publica é de suma importancia que nossas a¢des cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administracdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servico, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servico, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.

O modelo de gestao organizacional - incluido o modelo de gestao de processos - é adequado para a
Administragdo Publica, visto que para aplicar esta metodologia se faz necessério identificar, mapear,
documentar e padronizar os procedimentos de trabalho, bem como estabelecer instrumentos de
monitoramento de sua eficiéncia e eficacia, permitindo a evolugédo constante da gestao publica.

O modelo de gestdo de processos segue a linha tedrica do ciclo de gestdo. De forma geral o
método pode ser mais ou menos burocratizado ou flexibilizado de acordo com os instrumentos e
as ferramentas utilizados pela organizagdo.

> IDENTIFICAR / ORGANIZAR / DOCUMENTAR <
AGIR
CORRETIVAMENTE

EXECUTAR

> MONITORAR / AVALIAR <

Este modelo tem se apresentado como um instrumento técnico e gerencial que visa a ajudar a
aperfeicoar os processos, otimizar e racionalizar os métodos de trabalho, prevenir erros, garantir
qualidade quanto aos resultados, bem como dar suporte para defini¢do e implantacdo de estruturas
organizacionais mais adequadas para cumprimento da missao das organizagdes.
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Mapa de Relacionamento do Sistema

VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

3.2 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Processos Gerenciais e de Apoio ao Sistema

3.3 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS GERENCIAIS E DE APOIO DO SISTEMA

CENTRAIS CENTRAIS/SETORIAL SETORIAIS

v

Coordenar a aplicacdo das politicas
publicas e diretrizes de gestdo

de pessoas.
v
ety o ceaEeds mes i Supervisionar e orientar a execucdo
e G e s R »| dos processos de provimento e

movimentacao de pessoal.

v

Supervisionar e orientar a execugdo
dos processos de aplicacdo
de pessoal.

v

Supervisionar e orientar a execugdo
dos processos de desenvolvimento
de pessoas.

v

Supervisionar e orientar a execugdo
dos processos de manutencéo de
pessoal.

v

Supervisionar e orientar a execucido
dos processos de monitoramento
de pessoal.

v

Coordenar o monitoramento e a q .
" = - . < Consolidar e gerenciar as
divulgacéo dos resultados de Avaliar o sistema de gestdo de pessoas.| «—| . ~
= informagdes de pessoal.
gestdo de pessoas.

Coordenar a manutencao da

P Propor e aplicar legislagao
legislacdo de pessoal. >

de pessoal.
Acompanhar a auditoria de controle
interno e externo.
v
I:I Processos mapeados
D Processos ndo mapeados
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 6
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘

Processos Gerenciais e de Apoio ao Sistema

3.3.1 - MAPA DO PROCESSO APRESENTAR PROPOSTA DE CRIACAO OU ALTERACAO DA LEGISLAGCAO DE PESSOAL

FUNGCAO / SISTEMA Gestédo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Processos gerenciais e de apoio

PROCESSO Apresentar propostas de criagdo ou alteracdo da legislacdo de pessoal
PRODUTO / SERVICO Legislagdo de pessoal publicada

REQUISITOS DO CLIENTE

Que a legislacao seja clara, objetiva, precisa, pratica, eficaz e efetiva.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de regulamentacéo ou

alteracdo da legislacdo individual.

Receber solicitacdo de regulamentacdo
de legislagao de pessoal.
v

Minuta de regulamentacéo ou
atualizacdo da legislacdo pessoal.

Matéria.

Verificar matéria a ser atualizada
ou regulamentada.
v

Matéria a ser verificada.

Modelos de atos.

Verificar o instrumento legal.
v

Instrumento definido.

Assunto.

Redigir a minuta da legislacao.

v

Minuta.

Minuta da
legislacdo gera
impacto
financeiro?

4

Alteracao gera impacto financeiro.

Solicitar a drea de despesa de pessoal;
Estimativa do iumpacto financeiro
orcamentdrio.

v

Estimativa do impacto finaceiro.

Minuta.

Encaminhar a aminuta de
legislagdo para anélise e aprovacdo.
v

Minuta encaminhada para aprovacéo.

Minuta aprovada.

Receber minuta de legislacdo
analisada e aprovada.
v

Minuta recebida.

Minuta.

Encaminhar minuta para anélise
e aprovacao do Gabinete.
v

Minuta encaminhada para
Gabinete.

Minuta aprovada pelo Gabinete.

Receber do Gabinete a minuta
analisada e aprovada.
v

Minuta recebida.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Processos Gerenciais e de Apoio ao Sistema

3.3.1 - MAPA DO PROCESSO APRESENTAR PROPOSTAS DE CRIAGAO OU ALTERAGAO DA LEGISLAGAO DE PESSOAL
(CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Processos gerenciais e de apoio
PROCESSO Propor e aplicar a legislacéo de pessoal
PRODUTO / SERVICO Legislagido de pessoal publicada

REQUISITOS DO CLIENTE Que a legislagdo seja clara, objetiva, precisa, pratica, eficaz e efetiva.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

A4
> 1

Colher assinatura e encaminhar

Matéria de competéncia do
préprio érgao.

para publicacdo.
v

Minuta encaminhada para
publicacdo.

Matéria de competéncia de

Encaminhar a minuta para aprovacao

Minuta encaminhada.

v

outro érgdo. | | do SAD.
v
°N legislagao S
[ aprovada?
A4
1 > 2
Diario oficial do Estado. Aguardar pub|icag§o e conferir o texto. Publicagéo conferida.

Justificativa de ndo aprovacao.

Receber da SAD a justificativa de
»| ndo aprovacdo e orientacdo de medidas a

serem adotadas.
v

Orientagdes recebidas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

@

da camara fiscal n° 002/2005.

Lc n° 04/90, Lc n° 06/90 e Lc 239/04 e Leis especificas de carreira, decreto do cogep, resolucio

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Legislacdo interna publicada a partir de 45 dias depois de recebida.

Ne° VERSAO: 001

UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos Gerenciais e de Apoio ao Sistema

3.3.2 - MAPA DO PROCESSO AVALIAR O SISTEMA GESTAO DE PESSOAS

FUNCAO / SISTEMA Gestédo de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Processos gerenciais e de apoio

PROCESSO Avaliar o Sistema Gestdo de Pessoas

PRODUTO / SERVICO Acdes corretivas, preventivas e preditivas

REQUISITOS DO CLIENTE Que os resultados indesejados e suas causas seja identificados;

Que sejam estabelecidas medidas corretivas para solucionar os problemas e que haja
comprometimento das equipes para implementar as ac¢ées;
Que os resultados dos indicadores melhorem;

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
1«45
Resultados dos indicadores de Avaliar mensalmente os indicadores "
. Resultados avaliados.
pessoal (Setorial). de pessoal.
v

v
Ferramentas de qualidade; Aplicar as ferramentas de qualidade . .
- . . o Problemas identificados.
Informagdes das equipes. para identificar os problemas e as causas.

v

Estabelecer planos de acéo corretiva
para eliminar as causas dos problemas.
v

Problemas identificados. Plano de acdo estabelecido.

Acompanhar a aplicacdo das > 2
acOes corretivas.
v

Plano de acdo. Acbes acompanhadas.

Formas de reconhecimento e Reconhecer e recompensar as

N N Equipes recompensadas.
recompensa. equipes ligadas aos processos.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C.264/05

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de problemas e causas identificadas.

PRODUTO / SERVICO  Capacidade de implementar as a¢ées corretivas definidas.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos Gerenciais e de Apoio ao Sistema

3.3.3 - MAPA DO PROCESSO DE ACOMPANHAR AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO E EXTERNO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Processos gerenciais e de apoio
PROCESSO Acompanhar Auditoria de Controle Interno e Externo
PRODUTO / SERVICO Informagées de RH prestadas
REQUISITOS DO CLIENTE Solicitagées atendidas dentro do prazo solicitado e documentos corretos.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
1
Relacdo de documentos Analisar relacdo de documentos A
B N X Relacao de documentos analisada.
solicitados. a serem providenciados.
v

Tem
informacdes
no SEAP?

Relagdo de documentos; SEAP. Gerar relatério. Relatério emitido pelo SEAP.

Encaminhar para unidades
relagdo de documentos. <
v

Relacdo de documentos solicitados. Comunicacgdo interna.

Receber os documentos das
unidades.
v

Documentos solicitados. Documentos recebidos.

Documentos recebidos. Analisar documentos. .
Documentos analisados.

Estao
corretos?

A4

. - >
Documentos errados ou faltantes. Solicita correcdo ou documentos 1

faltantes.
v

Comunicagao interna.

2 Consolidar os documentos e

N o ; o Documentos consolidados.
encaminhar para a unidade setorial.

Documentacdo providenciada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Resolugdo 001/2007; L.C. 198/2004; Decreto 6.035/2005; L.C. 269/2007; Normativas e
Resolucées do TCE.

INDICADOR  PROCESSO Prazo estabelecido para entrega de documentos / prazo efetivo de entrega dos documentos

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de documentos solicitados / quantidade de documentos entregues.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘

Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

CENTRAL

v

Estabelecer diretrizes e procedimentos para
provimento, afastamento, movimentagao
e desligamento.

v

Planejar a forca de trabalho necessaria a
execucdo dos servigos.

v

Regulamentar e monitorar concurso publico.

v

Regulamentar a contratacdo de temporarios,
terceirizados e estagiarios.

v

Gerenciar informacdes sobre concursos publicos.

Lotar servidor.

Realizar ingresso de comissionados no SEAP.

v

Fornecer certiddo de ndo acimulo de
cargo publico.

v

Movimentar pessoal por ato administrativo. »@

v

Movimentar pessoal por ato governamental. |» @

v

Elaborar vida funcional.

v

Consolidar escala de gozo de férias e
licenca prémio. |

Processos ndo mapeados

|:| Processos mapeados

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

SETORIAL

Acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias
de contratos de gestdo, de convénio e de termo
de cooperacdo técnica.

v

Acompanhar pessoal de estdgio ndo remunerado
de empresas publicas.

v
Contratar estagiarios.

v
Contratar temporarios.

v

Solicitar e acompanhar concurso publico.

v

Realizar concurso publico. |, —>

Convocar e contratar selecionados para
empregos publicos.

v

Nomear efetivos. —

Lotar servidores e controlar efetivo exercicio -
comissionados.

v

Empossar efetivos. —

Lotar servidores e controlar efetivo exercicio -
efetivos.

v

Lotar e controlar exercicio de empregados
publicos.

Recepcionar e integrar pessoal.

v

Abrir ficha funcional e registrar dados de
servidores efetivos e comissionados.

v

Acompanhar, analisar e atualizar a ficha de
registro funcional e carteira de trabalho de
empregados publicos.

v

Orientar e instruir processo de movimentacéao
de servidor.

Movimentar empregado publico.

Acompanhar, analisar e informar vida funcional.

v

Elaborar escala de gozo de férias e licenca
prémio.

v

Formalizar gozo de férias.

[ 11
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE PROVIMENTO E MOVIMENTACAO
(CONTINUACAO)

CENTRAL

v

SETORIAL

Conceder licencas e afastamentos de pessoal.

| Orientar e instruir processo de concessdo de
licenca prémio.
Conceder licenga prémio.
Formalizar gozo de licenca prémio. > (@
Efet o dobro de li . Orientar e instruir processo de contagem em
— A .
‘etuar contagem em dobro de licenga prémio. dobro de licenca prémio.
v
Efetuar contagem em dobro de férias.
_| Orientar e instruir processo de averbagao de
tempo de servigo.
Averbar tempo de servico. |
»| Orientar e instruir processo de aposentadoria.
Contar tempo para aposentadoria e abono v
ermanéncia. |« | . . .
P Orientar e instruir processo de abono
v permanéncia.
Conceder salario familia.
\4
Emitir certiddo de tempo de servico. | » @
Acompanhar processo administrativo disciplinar. | > (4)
Desligar pessoal. Instruir processo para desligamento de pessoal.
»@
v
Quitar valores. |>@ Rescindir contrato de empregados piiblicos.
Consolidar e publicar lotacionograma e . .
P 9 <« Gerir lotacionograma e quadro de pessoal. «@
quadro de pessoal.

@

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.1 - MAPA DO PROCESSO CONTRATAR ESTAGIARIOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao
PROCESSO Contratar Estagiarios
PRODUTO / SERVICO Contrato de estagiarios efetivado
REQUISITOS DO CLIENTE Aproveitamento satisfatério do estagio para o Orgéo, entidade de ensino, entidade conveniada
e para o estagiario.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Receber solicitacdo para contratacdo
de estagiérios. Solicitagdo recebida.
v

Solicitagdo para contratacdo
de estagiarios.

Consultar dotacdo orcamentaria e
avaliar se ha recurso previsto.
v

FIPLAN. Dotagdo orcamentaria avaliada.

'

Recurso indisponivel. ‘ ’ Informar solicitante. > 1‘ ’ Solicitante informado.

§ Solicitar a entidade conveniada, via oficio, .
Perfil para vaga. > candidatos com o perfil para a vaga. Oficio.

v

Receber candidatos e encaminhar

Candidato ao estégio. a unidade solicitante para entrevistar Candidato encaminhado.

o candidato.
v

Receber da unidade solicitante

relacdo de candidatos aprovados.
v

Relacdo de candidatos aprovados. Relacdo de candidatos recebida.

Encaminhar oficio a entidade

conveniada para efetivagdo do contrato. Oficio.
v

Nomes dos candidatos.

Receber o candidato contratado e
encaminha-lo 4 unidade solicitante.
v

Candidatos ao estagio. Candidato encaminhado.

Encaminhar informac&o para “Financeiro”

Dados do estagiario. e para atualizacdo de quadro de Gl el el e B

. atualizado.
pessoal e Lotacionograma.
v
Contrato. Arquivar cépia do contrato. Contrato arquivado.
v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal 6.494/77; Lei Federal 8.859/94; Lei 8.666/93; Lei 9.394/96; Decreto 6.036/05;
Decreto 8.749/82; Decreto Estadual 3.126/04; Lei Federal 11.788/08.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de avaliacbes realizadas/estagiarios contratados.

PRODUTO / SERVICO  Estagiarios avaliados/estagidrios aptos.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.2 - MAPA DO PROCESSO CONTRATAR SERVIDORES TEMPORARIOS

FUNGCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Contratar servidores temporarios.

PRODUTO / SERVICO Contratacdo de servidores temporérios efetivada.

REQUISITOS DO CLIENTE

Contratagdo adequada ao levantamento de necessidades das Unidades.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Solicitacdo de servidores
tempordrios.

Receber solicitagido para contratacdo
tempordria.
v

Solicitagdo recebida.

Quadro de pessoal.

Levantar a real necesssidade com base
no quadro de pessoal.
v

Quadro de pessoal analisado.

Solicitagcdo e quadro de pessoal.

Montar processo fisico e realizar
impacto financeiro da despesa de
contratagdo temporaria.

v

Processo fisico e impacto financeiro
realizado.

Processo fisico e impacto financeiro
realizado.

Encaminhar processo com impacto
financeiro a unidade de planejamento
e orcamento do nucleo.

v

Informacéo e processo fisico.

Processo fisico instruido.

Encaminhar para analise juridica e
secretaria executiva/ pasta para
autorizagao.

Oficio de encaminhamento
e processo.

Processo nao autorizado.

Arquivar processo.

Processo arquivado.

Processo autorizado.

Encaminhar processo para a SAD para a
analise juridica.
v

Informacdo e processo fisico.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.2 - MAPA DO PROCESSO CONTRATAR SERVIDORES TEMPORARIOS (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao
PROCESSO Contratar servidores temporarios.
PRODUTO / SERVICO Contratacdo de servidores temporarios efetivada.
REQUISITOS DO CLIENTE Contratacdo adequada ao levantamento de necessidades das Unidades.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

v
. . . >
Processo analisado juridicamente e Proceder ajustes conforme L A A
- - Ajustes realizados.
nao aprovado. recomendacdo da SAD.
Processo analisado juridicamente e Proceder abertura do processo .
. Processo seletivo aberto.
aprovado. > seletivo/ recrutamento.
v
Nomes dos componentes Publicar portaria instituindo comissdo . . .
P - . Potaria de comissao publicada.
da comisséo. para realizacdo do processo seletivo.
v
Dados e requisitos do processo Elaborar e encaminhar para publicacdo . .
9 proce . para publicag Edital do processo seletivo
seletivo. do edital do processo seletivo. "
v publicado.

Executar e acompanhar fases previstas

no edital.
v

Edital publicado. Fases executadas e acompanhadas.

Elaborar e acompanhar publicacido do

Nomes dos candidatos aprovados. edital dos candidatos aprovados Edital com nomes publicados.

/ classificados.
v

Receber e conferir documentacéo

Candidatos aprovados/ convocados. dos candidatos convocados.

Documentacao conferida.

v
Dados do servidor, modelo . .
! Elaborar e formalizar contrato. Contrato formalizado.
de contrato.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA LC 04/90; Decreto 914/07; Lei 7.360/00; Lei 8.269/04; Lei 8.069/90; Instrucdo Normativa 08/04;
Constituicdo Federal; Leis de carreira.

INDICADOR  PROCESSO Numero de processos recebidos / nimero de processos devolvidos; Data de recebimento
/ data da publicacdo (ao més).

PRODUTO / SERVICO 1) Quantidade de cargos ou perfil demandados / quantidade de cargos ou perfil contratado.
2) Quantidade demandada / quantidade efetivada.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

3.4.3 - MAPA DO PROCESSO SOLICITAR E ACOMPANHAR CONCURSO PUBLICO

Processos de Provimento e Movimentacdo

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Solicitar e acompanhar concurso publico.

PRODUTO / SERVICO Concurso Publico realizado e acompanhado.

REQUISITOS DO CLIENTE

Nomeacdo adequada ao levantamento das necessidades das Unidades.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Solicitagdo de realizagdo de concurso
publico através de oficio do
secretdrio da pasta; Quadro

de pessoal.

Levantar necessidade das unidades
com base no quadro de pessoal.

v

Necessidades de pessoal levantadas.

Solicitagdo de realizacdo de concurso
publico através de oficio
do secretario da pasta.

Encaminhar a SAD solicitacdo de
autorizagdo para a realizacdo de
concurso publico.

v

Oficio e solicitacdo de autorizacdo
para realizacdo de concurso.

Informacdo da SAD.

Receber e analisar informacéo de
autorizagdo ou nao.

v

Autorizagdo ou ndo para a realizacéo
do concurso publico.

A 4

Informacao negativa de concurso
da SAD.

Receber processo fisico, informar > 1
solicitante, arquivar processo.

Informacao ao solicitante e
processo arquivado.

Autorizagao para realizagdo
do concurso; Solicitagdo de nomes
para compor a comissdo. | |,

Receber processo fisico da SAD.

v

Processo recebido.

Possiveis diretrizes para o concurso.

Definir as diretrizes gerais do concurso
publico.

v

Diretrizes definidas.

Contato com unidade de

Acompanhar junto a unidade de
aquisicdes do ntcleo, a contratacdo da

Contratagdo da entidade executora
do concurso publico.

aquisisoes. entidade executora do concurso publico.
v
Contrato. AR Tl & A G €2 G Minuta do contrato encaminhada.

do contrato.
v

Minuta do contrato.

Receber da SAD versdo final da minuta
do contrato e efetivar o contrato.
v

Versao final da minuta.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.3 - MAPA DO PROCESSO SOLICITAR E ACOMPANHAR CONCURSO PUBLICO (CONTINUAGAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Solicitar e acompanhar concurso publico.
PRODUTO / SERVICO Concurso Publico realizado e acompanhado.
REQUISITOS DO CLIENTE Nomeacdo adequada ao levantamento das necessidades das Unidades.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Receber da unidade de aquisicdes

Cépia do contrato e do extrato. do nticleo cépia do contrato e cépia do Contrato com entidade.

extrato publicado.
v

Aprovar redacdo do edital de abertura
do concurso.
v

Edital de abertura. Edital aprovado.

Acompanhar publicacédo do edital de

Diario Oficial do Estado. abertura do concurso publico e Edital publicado.
demais fases.
v
Diario Oficial do Estado. Acompanhar a publicacdo do resultado Resultado final do concurso.

final do concurso publico.
v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Resolugdo 002/05; Decreto 5356/03; Quadro de Pessoal; Portaria Conjunta de Instituicdo
de Comissao de Concurso Publico; Edital de abertura de Concurso Publico; Edital de
Homologacdo de Concurso Piblico; Editais Complementares; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de candidatos necessarios / Quantidade de candidatos nomeados

PRODUTO / SERVICO  Quantidade demandada / Quantidade efetivada.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.::Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.4 - MAPA DO PROCESSO LOTAR SERVIDOR E CONTROLAR EFETIVO EXERCICIO DE COMISSIONADOS.

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Lotar servidor e controlar efetivo exercicio de comissionados no D.O.
PRODUTO / SERVICO Lotacdo e controle do efetivo exercicio efetivados

REQUISITOS DO CLIENTE Lotacdo adequada ao perfil profissional e que atenda as expectativas do servidor e da Instituicdo.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Diario Oficial do Estado;
quantidade de cargos de acordo
com a estrutura organizacional.

Acompanhar publicacdo de nomeacao. Nomeagao identificada no D.O.

v

Servidorierdocamentost Receber e conferir documentagdo do Documentagéo recebida e

servidor conforme legislacio. conferida.
v
. Encaminhar informac&o para a atualizagao =
Dados do servidor. 20 P s Informacao.

de lotacionograma.
v

Servidor.

Encaminhar sevidor para se apresentar

na unidade de lotac3o.
v

Informacdo para a unidade
de lotacdo.

Ficha de cadastro.

Preencher ficha de cadastro e aguardar a

Ficha de cadastro preenchida.

data apresentacao e inicio do exercicio
do servidor.

entrou em
exercicio em

\

Encaminhar informagéo para > 1

desligamento funcional.
v

Servidor que ndo entrou em

P Informacdo de desligamento.
exercicio no prazo.

Encaminhar a SAD FX completo para
»| ingresso no SEAP e acompanhar se gerou

financeiro.
v

Servidor que entrou em exercicio

FX encaminhado a SAD.
no prazo legal.

Encaminhar pasta de documentos do
servidor para abertura de ficha funcional e
registro de dados.

v

Documentos encaminhados para

Documento do servidor. N
registro.

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto de Estrutura do Orgao; Ato de Nomeacio; L.C. 266 de 29/12/06.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de candidatos que se apresentam / Quantidade de candidatos empossados e

lotados no dia.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade demandada / Quantidade efetivada.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.5 - MAPA DO PROCESSO LOTAR SERVIDORES E CONTROLAR EFETIVO EXERCICIO - EFETIVOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao

PROCESSO Lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos
PRODUTO / SERVICO Lotacdo e controle do efetivo exercicio efetivados

REQUISITOS DO CLIENTE Lotacdo adequada ao perfil profissional e que atenda as expectativas do servidor e da instituicdo.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Servidor empossado. Receber o servidor de cargo efetivo. Servidor a ser lotado.

v

Receber pasta de documentos do

. Pasta de documentos recebida.
servidor.

Pasta de documentos.

v

Lotacionograma e panejamento
-Quantidade de servidores
por unidade.

Consultar no lotacionograma e
planejamento de pessoal onde o
servidor deve ser lotado.

v

Identificada a lotacdo do servidor.

Dados do servidor.

Encaminhar informacao para atualizacdo

C.l. encaminhada.

do lotacionograma.
v

Fazer C.l. encaminhando servidor
para se apresentar na
unidade de lotacdo.

v

Dados do servidor. C.l. encaminhada.

Preencher ficha de cadastro e aguardar a
data apresentac3o e inicio do exercicio
do servidor.

Ficha de cadastro. Ficha de cadastro preenchida.

v
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.5 - MAPA DO PROCESSO LOTAR SERVIDORES E CONTROLAR EFETIVO EXERCICIO - EFETIVOS (CONTINUACAO)

FUNGCAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos
PRODUTO / SERVICO Lotacéo e controle do efetivo exercicio efetivados
REQUISITOS DO CLIENTE Lotacdo adequada ao perfil profissional e que atenda as expectativas do servidor e da instituicdo.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

entrou em
exercicio no

v
Servidor que ndo entrou em Encaminhar informagéo para > 1 - .
70 " 5 Informacdo de desligamento.
exercicio. desligamento funcional.
v
. - Receber C.I. informando a data de .
Servidor que entrou em exercicio. > e C.I. recebida.
entrada em exercicio.
v
Dados do servidor e data do efetivo Encaminhar C.I. para implantacdo em .
.. C.l. encaminhada.
exercicio. folha de pagamento.
v

Encaminhar pasta de documentos do
Pasta de documentos. servidor para abertura de ficha funcional e
registro de dados.

v

Pasta de documentos encaminhada.

«@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Edital de Concurso Publico; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de candidatos que se apresentam / quantidade de candidaros empossados e
lotados no dia.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade demandada / Quantidade efetivada.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

3.4.6 - MAPA DO PROCESSO RECEPCIONAR E INTEGRAR PESSOAL

Processos de Provimento e Movimentacdo

FUNGCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Recepcionar e integrar pessoal

PRODUTO / SERVICO Integracéo de pessoal efetivada

REQUISITOS DO CLIENTE 1) Recepcao acolhedora;

2) Conhecimento das defini¢des estratégicas do érgéo e integracdo com os servidores antigos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Quantidade de servidores novos.

Definir com base na demanda de novos
servidores, data e local do encontro de
recepgao e integracio.

v

Defini¢do estratégica dos érgéos.

Orgao/ unidade em que estio
lotados os novos servidores.

Convocar secretarios e superintendentes
para participar do encontro e
elaborar apresentacao.

v

Convocagao de chefias.

Estrutura dos 6rgéos e
superintendéncias.

Reunir com secretério e superintendentes
para discutir roteiro e contetdos das
apresentacoes.

v

Roteiros e contetidos definidos.

Locais e datas disponiveis para
o encontro.

Divulgar aos novos servidsores a data e o
local do encontro.

Divulgac3o efetivada.

Fara coffee
break?

v

Necessidade de coffee break.

Solicitar recursos financeiros da
unidade responsavel ou solicitar
contratacdo de empresa.

v

Coffee break providenciado.

Modelo de questionario.

Formular questionario de avaliagdo

> do encontro.

v

Questionario formulado.

Recursos audiovisuais disponiveis.

Coordenar as apresentacées em relacido
a ordem e tempo.
v

Direitos e deveres dos servidores
publicos, produtos, objetivos
e metas.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

3.4.6 - MAPA DO PROCESSO RECEPCIONAR E INTEGRAR PESSOAL (CONTINUAGAO)

Processos de Provimento e Movimentacdo

FUNGCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Recepcionar e integrar pessoal

PRODUTO / SERVICO Integracao de pessoal efetivada

REQUISITOS DO CLIENTE

1) Recepgéo acolhedora;

2) Conhecimento das defini¢des estratégicas do érgéo e integracdo com os servidores antigos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Fazer o encerramento das apresentacdes

Dinamicas de grupo.

dinamizando atividades que
integrem os novos servidores.
v

Servidores integrados.

Questionario de avaliacdo.

Aplicar questionario de avaliagdo.
v

Evento avaliado.

Questionarios respondidos.

Tabular e avaliar dados da pesquisa.

v

Dados tabulados.

Documentagdo.

Arquivar documentos do encontro.

v

Documentos arquivados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Planejamento Estratégico do Orgao e Superintendéncia; 2. Estrutura e Organograma;

3. Termo de posse; 4.LC 04/90; 5.Estatuto do Servidor Piblico 6.Constituicdo Estadual e Federal.

INDICADOR

PROCESSO

integracdo efetuada.

PRODUTO / SERVICO

Satisfacdo esperada x Satisfacdo auferida

Grau (nivel) de conhecimento e integragdo desejados / grau (nivel) de conhecimento e

N° VERSAO: 001
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.7 - MAPA DO PROCESSO ABRIR FICHA FUNCIONAL E REGISTRAR DADOS DE SERVIDORES EFETIVOS E
COMISSIONADOS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO  Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao
PROCESSO Abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados
PRODUTO / SERVICO Ficha funcional aberta e cadastro efetivado.
REQUISITOS DO CLIENTE Informacées registradas e digitadas corretamente.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Cépias autenticadas dos
ClEmEnE R COETILIE e, CH) Receber e conferir documentagéo
CNH, Certiddao de nascimento, . 3 Documentacao conferida.
- . e o] de servidor.
titulo eleitoral, certidao civil e
criminal, termo de posse. v
Informacdes funcionais, érgao e
unidade de lotacdo, matricula,
cargo, carreira, carga horéria, Coletar dados funcionais nos documentos
situacdo funcional, data de inicio, recebidos e registrar manualmente Ficha funcional preenchida.
classe e nivel; Informacdes pessoais na ficha funcional padrao.
do servidor:
Endereco, filiagdo, dados bancarios. »
Ato de nomeag3o e termo de posse. Redigir um resumo do ato de nomeacao Registro de nomeacéo e posse
e termo de posse na ficha funcional. efetuado.
v
Documentos. Ordenar documentos para arquivar. Documentos ordenados.
v
. Abrir novo cadastro no sistema lancando Dados inclusos no sistema
Dados do servidor. : . . .
dados constantes na ficha funcional. informatizado.
v
- Arquivar a ficha funcional e a pasta de Ficha funcional e documentos
Documentos fisicos. ”
documentos. arquivados.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Ato de nomeacdo; L.C.04/90.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de registros realizados / quantidade de registros corrigidos.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de fichas abertas e registros efetivados ao més.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.8 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao

PROCESSO Orientar e instruir processo de Movimentacdo de Pessoal
PRODUTO / SERVICO Movimentacao de pessoal efetivada

REQUISITOS DO CLIENTE Solicitacdo de movimentacédo atendida

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Requerimento do servidor com
anuéncia da chefia imediata;
Solicitacdo da unidade para onde
sera removido; informacgdes do
lotacionograma sobre vagas

nas unidades.

Receber solicitagdo de movimentacao
de servidor.

Solicitagdo recebida.

Solicitagdo de movimentacao.

Analisar a solicitacao.

Solicitagdo analisada.

Publicacdo a ser feita pela SAD.

Instruir processo e encaminhar a SAD
para publicacdo e lancamento no SEAP.
v

Processo encaminhado a SAD.

Movimentacao publicada.

Receber processo da SAD, atualizar 1

vida funcional e lotacionograma.
v

Vida funcional e lotacionograma
atualizados.

Movimentacao a ser publicada
pelo nucleo.

Analisar e emitir informacao.

v

Informacdo emitida.

S Deferida? > N

v

Movimentacao indeferida.

Emitir C.l. para servidor sobre
indeferimento.

v

C.l. emitida.

Movimentacao deferida.

Elaborar PAEP e publicar.

v

Movimentagao publicada.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.8 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL (CONTINUAGAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Orientar e instruir processo de Movimentacado de Pessoal
PRODUTO / SERVICO Movimentacdo de pessoal efetivada

REQUISITOS DO CLIENTE

Solicitagdo de movimentagéo atendida

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Licenca para
interesse
particular?

Licenca para interesse particular.

Solicitar suspensdo do pagamento.

v

C.l. emitida.

Dados da movimentagdo. | |,

Atualizar ficha funcional e
lotacionograma.
v

Ficha funcional e lotacionograma
atualizados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

L.C. 04/90; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO

Data de recebimento da solicitacdo / data de deferimento ou indeferimento da solicitago.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de solicitagdo / Quantidade de solicitagido deferida ou indeferida.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.9 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR, ANALISAR E INFORMAR VIDA FUNCIONAL

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao

PROCESSO Acompanhar, analisar e informar Vida Funcional

PRODUTO / SERVICO Relatério de Vida Funcional

REQUISITOS DO CLIENTE

Precisdo das informacdes e disponibilizacdo das informagées em tempo habil

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Publicacdo em Diario Oficial do
Estado ou solicitagido de atualizagdo
contendo informagdes pessoais,
6érgao de origem, unidade de
lotacdo, matricula, cargo, carreira,
carga hordria, situacdo funcional,
data de inicio, classe, nivel.

Receber publicacdes em diario oficial ou
informacdes diversas para atualizar
vida funcional.

v

Documentacao recebida.

Alteracées na vida funcional.

Atualizar ficha funcional e registro no
sistema informatizado.
v

Ficha fisica e sistema informatizado
atualizados.

Solicitagdo de vida funcional.

Receber solicitacido da vida funcional

do servidor.
v

Solicitagdo recebida.

Dados do servidor.

Conferir dados da ficha funcional.

Dados conferidos.

funcional
completa?

A4

Necessidade de vida funcional.

Emitir vida funcional com > 1

informacdes constantes na ficha
funcional e sistema informatizado.
v

Vida funcional completa emitida.

Necessidade de vida funcional
resumida.

Emitir vida funcional com

> informacdes relevantes.
v

Vida funcional resumida emitida.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.9 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR, ANALISAR E INFORMAR VIDA FUNCIONAL (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Acompanhar, analisar e informar Vida Funcional
PRODUTO / SERVICO Relatério de Vida Funcional
REQUISITOS DO CLIENTE Precisdo das informacgées e disponibilizacdo das informagdes em tempo habil
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Vida funcional emitida. 1 Anexar a vida funcional ao processo : .
fisico. Vida funcional anexa ao
h processo fisico.
Vida funcional anexa ao processo Encaminhar oficialmente a vida funcional . -
— e Emitir C.I. ou oficio.
fisico. ao solicitante.
v
Cépia da vida funcional. Arquivar uma cépia da vida funcional. Cépia da vida funcional arquivada.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Atos publicados; L.C. 04/90.
INDICADOR  PROCESSO Data da solicitagdo da Vida Funcional x Data da emissdo da Vida Funcional.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de Relatérios de Vida Funcional emitidos / Quantidade de solicitacdes recebidas;
Quantidade de publicagdes e informagées cadastradas / Quantidade de publicacées e
informagées recebidas.
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3.4.10 - MAPA DO PROCESSO ELABORAR ESCALA DE GOZO DE FERIAS E LICENCA-PREMIO

EXECUCAO Setorial

FUNGAO / SISTEMA Gestéo de Pessoas
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Orientar e Instruir processo de concessao de Licenca Prémio
PRODUTO / SERVICO Licenca Prémio concedida
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Requerimento de licenca prémio
com dados pessoais, 6rgéo de
origem e unidade de lotacao,

matricula, cargo, carreira, situacdo

funcional, data de inicio, classe e

nivel. Periodo de quinquénio da Receber processo fisico com solicitacdo no .

5 NP . . N Processo fisico recebido.
licenca prémio; vida funcional de licenca prémio.
atualizada; atestado de que o
servidor esta de acordo

como os artigos 109 e 110 da LC.
04/90 e dos ART. 57 e 58 da

L.C. 50/98 (no caso de professor). v
Check list. Fazer triagem de processos. Documentacéo conferida.
v

Documentacao
completa?

Solicitar servidor para anexar . .
Documentos faltantes. P Servidor orientado.
documentos faltantes.

Encaminhar processo para SAD
Documentacao completa. »| para anélise e publicacido da concessado
de licenca.

v

Processo encaminhado para SAD.

Encaminhar processo para 6rgéo de . o=
Processo encaminhado para érgao

Processo recebido da SAD. origem para ciéncia do servidor .
o de origem.
e arquivamento.

v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C.04 DE 15/10/90; L.C. 50 de 01/10/98.

INDICADOR  PROCESSO Tempo para concessdo e publicagdo da Licenca Prémio.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de concessdes de Licenca Prémio deferidas e publicadas sem erros.
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3.4.11 - MAPA DO PROCESSO FORMALIZAR GOZO DE FERIAS DE PESSOAL

Processos de Provimento e Movimentacdo

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Formalizar gozo de férias de pessoal

PRODUTO / SERVICO Gozo de férias de pessoal concedida

REQUISITOS DO CLIENTE

Agilidade no processo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Escala de férias.

Analisar escala de gozo de férias de
todas as unidades do més subsequente.

v

Escala de férias analisada.

Escala de férias por unidade.

Enviar a C.l. com notificacdo para
a unidade do servidor comunicando
a escala de férias.

v

Comunicagdo interna.

Notificacdo assinada.

Receber a notificacdo com a assinatura
do servidor e chefe imediato.

v

Notificacdo recebida.

O servidor
vai gozar
férias,
conforme
escala?

Ficha funcional do servidor.

Atualizar ficha do servidor.

v
Férias a serem gozadas Emitir C.I. para implantar na folha C.l. encaminhada para folha de
conforme a escala. de pagamento. pagamento.
v
> 1

Ficha atualizada.

Férias a serem gozadas em periodo
diferente da escala.

Atualizar escala de férias para
novo periodo.
v

Escala atualizada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

@

6. Orientacdo SAD-02.

1. Escala de férias; 2. LC 04/90; 3. Lei de carreira; 4. decreto 1317 de 21/02/08; 5. LC 141;

INDICADOR PROCESSO Data de recebimento de escala x data da publicacdo das férias.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de gozo de férias conforme escala publicada.
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3.4.12 - MAPA DO PROCESSO CONCEDER LICENCAS E AFASTAMENTOS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Conceder Licencas e Afastamentos

PRODUTO / SERVICO Licengas e afastamentos concedidos

REQUISITOS DO CLIENTE 1. Agilidade no deferimento;

2. No caso de indeferimento: inform¢des, justificativas e orientacdes;
3.Tempo/prazo para publicacso.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Solicitagdo de licenca ou Receber processos instruidos e .
. Processo recebido.
afastamento. autorizados.
v

Conferir documento conforme

Chack list, solicitago. licenca ou afastamento.

Documentacao conferida.

S Documentagéo N
completa?
> 1
Documentacao incompleta. Devolver ao interessado. Processo devolvida ao solicitado.
- g . Analisar solicitacdo e documentos do .
Autorizacdo da chefia imediata. N 3 Processo analisado.
processo.
v
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3.4.12 - MAPA DO PROCESSO CONCEDER LICENCAS E AFASTAMENTOS (CONTINUACAO)

Processos de Provimento e Movimentacdo

FUNCAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Conceder Licencas e Afastamentos

PRODUTO / SERVICO Licencas e afastamentos concedidos

REQUISITOS DO CLIENTE

1. Agilidade no deferimento;
2. No caso de indeferimento: inform¢des, justificativas e orientaces;
3.Tempo/prazo para publicagdo.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Tipo de licenca.

Verificar se o tipo de licenca ou
afastamento pede portaria do préprio
érgdo ou sera efetivado pela SAD.

Licenca e atos identificados.

Ato do
préprio
6érgao?

Ato que deve ser elaborado e
verificado pela SAD.

Encaminhar processo instruido para SAD
para providenciar ato e publicacao.

v

Processo encaminhado para a SAD.

Diario Oficial do Estado.

Acompanhar publicacdo do ato
no DOE.

Ato publicado.

Processo fisico.

Receber processo ja langado no €

SEAP e arquivar.

Processo arquivado.

Ato devera ser publicado pelo
préprio 6rgao.

b Providenciar portaria via PAEP.
v

Portaria elaborada e encaminhada
para a publicacéo.

Diario Oficial do Estado.

Acompanhar publicagdo no DOE e
arquivar processo contendo
anotacdo da portaria publicada.
v

Portaria publicada e processo
arquivado.

E necessario
suspensdo do
pagamento?

®«N

v

Necessidade de suspensdo de
pagamento.

Emitir C.l. para folha de pagamento
para suspensio de pagamento subsidio.
v

Subsidio suspenso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

@

LC 04/90; Lei especifica de carreira; Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual; Decreto n° 6481 de

27/09/05;Instrucdo normativa n°004/08 de 07/02/08; LC n° 265 de 28/12/06; LC n°293 de 26/12/07;
LC n® 293 de 26/12/07; Lei n° 6.999 de 07/06/82; LC n° 322 de 07/07/08; Lei n° 8275 de 29/12/04;

Decreto n° 1200 de 05/03/02; Resolugdo TSE 22.717/08.

INDICADOR  PROCESSO 1. Nimero de processos recebidos x Nimeros de processos devolvidos
2. Data do recebimento x Data da publicacdo - a0 més
PRODUTO / SERVICO 1. Quantidade solicitada x Quantidade concedida

2. Quantidade publicada x quantidade republicada

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 31
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.13 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE CONCESSAO DE LICENCA-PREMIO

FUNCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Orientar e Instruir processo de concessao de Licenca Prémio
PRODUTO / SERVICO Licenca Prémio concedida
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Requerimento de licenga prémio
com dados pessoais, érgao de
origem e unidade de lotacéo,

matricula, cargo, carreira, situacdo

funcional, data de inicio, classe e

nivel. Periodo de quinquénio da Receber processo fisico com solicitacdo
licenca prémio; vida funcional de licenca prémio.
atualizada; atestado de que o

servidor esta de acordo

como os artigos 109 e 110 da LC.
04/90 e dos ART. 57 e 58 da

L.C. 50/98 (no caso de professor).

Processo fisico recebido.

Check list. Fazer triagem de processos. Documentacao conferida.

Documentagao
completa?

Solicitar servidor para anexar

documentos faltantes. TR G,

Documentos faltantes.

Encaminhar processo para SAD

Documentagao completa. »| para andlise e publicacdo da concessao Processo encaminhado para SAD.
de licenca.
v

Encaminhar processo para 6rgao de
Processo recebido da SAD. origem para ciéncia do servidor
e arquivamento.

Processo encaminhado para érgao
de origem.

v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C.04 DE 15/10/90; L.C. 50 de 01/10/98.

INDICADOR  PROCESSO Tempo para concessdo e publicagdo da Licenca Prémio.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de concessées de Licenca Prémio deferidas e publicadas sem erros.
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3.4.14 - MAPA DO PROCESSO FORMALIZAR GOZO DE LICENCA PREMIO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Formalizar gozo de Licenca Prémio
PRODUTO / SERVICO Gozo de Licenca Prémio concedida
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Consultar escala de gozo de licenca
Escalas de licenca prémio. prémio de todas as undidades do Escalas consultadas.
més subsequente.

v

Enviar C.l. com notificacdo para unidade

Escala de licenca. do servidor comunicando a escala C.l. e notificacdo encaminhadas.

de gozo.
v

Receber a notificacdo devolvida com
Notificacdo assinada pelo servidor assinatura do servidor e chefe imediato. Notificacdo recebida.
e chefe imediato.

ervidor
vai gozar
licenca
conforme
escala?

\ 4

. . >
Atualizar escala de gozo de licenca 1

i e [ REE Escala atualizada.

Licenca em novo periodo.

Licenca a ser gozada conforme Elaborar PAEP e encaminhar on line Licenca encaminhada para
escala. > para publicacdo. publicacdo.
v

Dados do servidor e da licenca;
Ficha funcional. Atualizar ficha funcional do servidor. Ficha funcional atualizada.

v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90

INDICADOR  PROCESSO Data de recebimento da escala / Data de publicacido do gozo.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de gozo de Licenca conforme escala publicada.
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3.4.15 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE CONTAGEM EM DOBRO DE LICENGCA PREMIO

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Orientar e instruir processo de contagem em dobro de Licenca Prémio
PRODUTO / SERVICO Contagem em dobro de Licenca Prémio concedida
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Requerimento de averbacio
(marcar X em Contagem em Dobro)
com dados pessoais, 6rgédo de
origem e unidade de lotacdo,
matricula, cargo, carreira, situacdo
funcional, data de inicio, classe

e nivel. Periodo de quinquénio da

licenca prémio requerida para Receber processo fisico com solicitacdo
contagem em dobro; Quantidade de contagem em dobro de Processo fisico recebido.
de meses da licenca solicitada licenca prémio.

para contagem em dobro; Portaria
publicada da concesséo de licenca
prémio; Atestado de que n3o gozou,
ndo contou em dobro ou ndo
converteu em espécie a licenca
prémio preterida a contagem em

dobro; contagem atualizada. v
Check list. Fazer triagem de processos. Documentacao conferida.
v

Documentagao
completa?

Solicitar servidor para

Servidor orientado.
anexar documentos faltantes.

Documentos faltantes.

Encaminhar processo para SAD
para anélise e publicacdo da averbacao

de contagem em dobro de licenga prémio. ey Gl i (o 6 S0k

Documentacdo completa.

Encaminhar processo para 6rgdo de

a A vt A Processo encaminhado para érgao
Processo recebido da SAD. origem para ciéncia do servidor P 9

e arquivamento. oz el
v
@
DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Emenda Constitucional n° 20 de 15/12/98.
INDICADOR  PROCESSO Tempo para concessao e publicagdo da Contagem em Dobro.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de contagens em dobro de Licenca Prémio deferidas e publicadas sem erros.
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Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.16 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

FUNCAO / SISTEMA Gestado de Pessoas

EXECUGAO

Setorial

MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Orientar e instruir processo de averbagdo de tempo de servico.
PRODUTO / SERVICO Tempo de servico averbado.

REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Processo fisico com os itens do
Check List.

Receber processo fisico com solicitacdo
de averbacdo.
v

Processo fisico recebido.

Requerimento de
averbacdo com informagdes
pessoais, 6rgdo de origem e

lotacdo, matricula, cargo, carreira,
situacdo funcional,data de inicio,
classe nivel; Cépia de documento
de identificacdo, certiddo de tempo
de contribui¢do original do instituto
previdenciario que recolheu a
contribuicdo, ficha funcional
atualizada. |

Fazer triagem de processos.

Triagem efetuada nos documentos.

Documentos
corretos?

Documentos faltantes. ‘

Solicitar servidor para
anexar documentos faltantes.
v

Servidor orientado.

Documentos corretos. >

Encaminhar processo para SAD
analisar e publicar averbacao.

Processo encaminhado para SAD.

‘Averbacdo
deferida?

v

Resposta da SAD.

Receber processo fisico com
indeferimento; notificar servidor para
ciéncia e arquivar processo.

v

Servidor notificado e processo
arquivado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

L.C. 04/90

@

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Tempo para averbacdo.

Percentual de averbagdo publicada sem erros.
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3.4.17 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

FUNGAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacado
PROCESSO Orientar e instruir processo de aposentadoria por invalidez
PRODUTO / SERVICO Aposentadoria por invalidez concedida
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade No Processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Requerimento de
aposentadoria por invalidez
com dados pessoais, érgdo de
origem e unidade de lotac3o,
matricula, cargo, carreira, situacdo
funcional, data de inicio, classe e
nivel, cépia autenticada de
documentos pessoais, vida funcional Receber processo fisico com solicitagdo
atualizada, declaragio de ndo de aposentadoria por invalidez.
acuimulo de cargo publico,
declaracdo de que n&o responde a
PAD ou sindicancia, cépia da
publicagdo em D.O.E. do ato de
nomeacao, estabilidade,efetividade,
ultimo enquadramento, averbacao

Processo fisico recebido.

(se houver), laudo pericial v
(se invalidez).
Check list. Fazer triagem de processos. Documentacdo conferida.
v

Documentacao
completa?

v
Solicitar servidor par: -4
Documentos faltantes. olicitar servidor para Servidor orientado.
anexar documentos faltantes.
Encaminhar processo para SAD
Documentacdo completa. » para andlise e concessdo de aposentadoria Processo encaminhado.
por invalidez.
v
@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Ato de nomeacao; L.C. 04/90.
INDICADOR  PROCESSO Tempo para concessao e publicacdo de aposentadoria.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de concessées de aposentadoria deferidas e publicadas sem erros.
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3.4.18 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO DE ABONO DE PERMANENCIA

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagédo
PROCESSO Orientar e instruir processo de abono de permanéncia
PRODUTO / SERVICO Abono Permanéncia concedido
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade no processo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Requerimento de abono
permanéncia com informacgdes
pessoais, 6rgdo de origem e
unidade de lotacdo, matricula, Receber e conferir processo fisico com

cargo, carreira, situacdo funcional, solicitacdo de abono permanéncia.
data de inicio, classe nivel, cépia
autenticada de R.G. e CPF, vida
funcional atualizada.

Processo recebido.

Check list. Fazer triagem de processo. Documentos conferidos.

Documentos
corretos?

Solicitar servidor para

Servidor orientado.
anexar documentos faltantes.

Falta de documentos.

Encaminhar processo para SAD

Documentacdo completa. > - - Processo encaminhado para SAD.
para andlise e concessdo de abono.
v
@
DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90.
INDICADOR  PROCESSO Tempo para concessao e publicagdo do abono de permanéncia.

PRODUTO / SERVICO  Percentual de concessdes de abono de permanéncia.
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3.4.19 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E PROCESSO ADMINISTRATI-
VO ETICO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Acompanhar processo administrativo disciplinar e processo administrativo ético
PRODUTO / SERVICO PAD’s acompanhados

REQUISITOS DO CLIENTE

Agilidade, transparéncia, legalidade e moralidade nos procedimentos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Motivacdo do PAD - Processo
Administrativo Disciplinar.

Levantar informacdes sobre servidores
com PAD’s ou com processo em fase
de anélise.

v

Informagdes pessoais, funcionais e
financeiras.

Informagdes pessoais, funcionais
e financeiras.

Elaborar banco de dados de
acompanhamento dos PAD’s.
v

Banco de dados com informacées.

Dados e informagdes coletados.

Cadastrar as informacgdes
e os dados atuais levantados.
v

Dados cadastrados.

Oficio formalizando dentincia
(Justificativa para PAD).

Receber solicitacido para abertura
de PAD.

v

Solicitagdo recebida.

Documentos fisicos.

Instruir processo.

Processo instruido.

Oficio formalizando dentncia
(Justificativa para PAD).

Cadastrar solicitacdo no banco
de dados.

v

Solicitagdo cadastrada.

Processo instruido.

Analisar processo para instrugdo
sumadria ou comissao de ética.

v

Processo analisado.
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3.4.19 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E PROCESSO ADMINISTRATI-
VO ETICO (CONTINUAGAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao

PROCESSO Acompanhar processo administrativo disciplinar e processo administrativo ético
PRODUTO / SERVICO PAD’s acompanhados

REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade, transparéncia, legalidade e moralidade nos procedimentos.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Para
quem é
instruido?

Instrucdo Sumadria

| Comiss3o Etica |

v

Processo encaminhado a

comissao ética.

Acompanhar etapas do processo para
atualizagdo no banco de dados.

v

Dados atualizados.

Concluséo do processo.

Receber informacdes sobre  ~ 1

Informacdes sobre conclusdo
recebidas.

‘ o desfecho do processo.

Legislacdo de pessoal.

‘ Realizar procedimentos cabiveis
conforme legislacdo de pessoal.

Procedimentos realizados.

Desfecho do processo

Encaminhar informacao final
para vida funcional.
v

Informag¢des encaminhadas
para atualizacdo da vida
funcional.

Processo concluido.

Arquivar processo em pasta
funcional
v

Processo arquivado

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Oficio formalizando dentincia.

LC 04/90; LC 207/04; Cédigo de ética do servidor; Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual;

INDICADOR  PROCESSO

Data de recebimento da solicitacdo x Data de conclusdo nos procedimentos

PRODUTO / SERVICO  Quantidades de servidores x Quantidades de servidores com PAD o em fase de

anélise / por semestre ou ano.

N° VERSAO: 001
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3.4.20 - MAPA DO PROCESSO GERIR O LOTACIONOGRAMA E QUADRO DE PESSOAL

FUNGCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao

PROCESSO Lotacionograma e Quadro de Pessoal

PRODUTO / SERVICO Lotacionograma e Quadro de Pessoal

REQUISITOS DO CLIENTE

Atualizagdo sistematica e correta do lotacionograma

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Publicacdo de pessoal em
Diario Oficial do Estado.

Acompanhar publicacio sobre
movimentacdo de pessoal e alteracdes
de leis de carreira.

v

Movimentacdes e alteracdes de
carreira extraidas do Didrio Oficial
do Estado.

Dados de movimentacéo e
atualiza¢des de pessoal.

Atualizar lotacionograma e
quadro de pessoal.
v

Quantidade de cargos, existentes,
ocupados e vagos por carreira.

Lotacionograma e quadro de
pessoal.

Encaminhar informacdes para
planejamento de pessoal.
v

Lotacionograma e quadro de
pessoal encaminhado.

Lotacionograma.

Encaminhar lotacionograma ao
tribunal de contas.
v

Lotacionograma completo
encaminhado.

Lotacionograma e quadro de
pessoal.

Encaminhar para SAD o lotacionograma
e quadro de pessoal mensalmente.

v

Quantidade de cargos
existentes, ocupados e vagos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Resolucdo 03/2007-TCE 2.Contituicdo Estadual 3.Leis De Carreiras 4. Atos de Movimentacdo

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de informacées gerenciadas/més.

Quantidade de informag¢des recebidas x Quantidade de informacdes cadastradas/més.

N° VERSAO: 001
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Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.21 - MAPA DO PROCESSO INSTRUIR PROCESSO PARA DESLIGAMENTO FUNCIONAL

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentacao

PROCESSO Instruir processo para desligamento funcional

PRODUTO / SERVICO Desligamento funcional efetivado

REQUISITOS DO CLIENTE

Agilidade e legalidade nos procedimentos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Processo fisico solicitando
desligamento contendo dados
pessoais, érgao de origem,
matricula, classe, nivel,

carga horaria, cargo, situagdo
funcional, municipio de lotacao;
data de exoneracéo.

Receber processo fisico.

Processo recebido.

Processo solicitando desligamento.

Analisar processo.

v

Processo analisado.

Solicitacdo improcedente ou |
documentacéo errada.

Solicitacao
procede e
documentacdo
estd correta?

v

. o >
Convocar o servidor, solicitar 1
regularizagdo ou dar ciéncia da situagao.
v

Servidor ciente da situagdo.

documentac&o correta.

Solicitacdo procedente e >

Emitir C.I. para folha de pagamento
solicitando suspensdo do pagamento
do subsidio.

v

C.I. Encaminhada para suspensao
do pagamento.

Processo fisico.

Encaminhar processo para emissdo
da vida funcional.
v

Processo encaminhado para
emiss3o de vida funcional.

Vida funcional anexa ao
processo.

Encaminhar processo para verificacdo se ha
processo administrativo disciplinar.

v

Processo encaminhado para
Area juridica.
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3.4.21 - MAPA DO PROCESSO INSTRUIR PROCESSO PARA DESLIGAMENTO FUNCIONAL (CONTINUAGAO)

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Movimentagao
PROCESSO Instruir processo para desligamento funcional
PRODUTO / SERVICO Desligamento funcional efetivado
REQUISITOS DO CLIENTE Agilidade e legalidade nos procedimentos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Servidor
responde a
PAD?

v
Servidor respondendo a pad. T L, para ciencia e Servidor ciente.
aguardar conclusdo do PAD.
v
|
5 = Emitir oficio para SAD solicitando Processo fisico e oficio
Servidor n3o responde a pad. - . N
> formalizacdo e publicagio do ato. encaminhados.
v
Servidor desligado, Arquivar processo na pasta Processo arquivado, ficha funcional
processo concluido. funcional e atualizar ficha funcional. atualizada.
v
. . Emitir C.1. para atualizacdo do quadro C.l. encaminhada para atualizacido do
Dados do servidor desligado. H P ualizac au ' P ualizag
de pessoal. quadro de pessoal.
v

@

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Leis de Carreira; Constituicio Federal; Constituigdes Estadual; Cédigo de Etica.

INDICADOR  PROCESSO Data de recebimento da solicitacdo x data de publicacdo do ato.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade de servidores x Quantidade de atos de desligamento funcional efetivados no periodo.
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3.4.22 - MAPA DO PROCESSO DESCREVER E ANALISAR CARGOS E CARREIRAS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGCAO Setorial

MACROPROCESSO Aplicacdo

PROCESSO Descrever e Analisar Cargos e Carreiras

PRODUTO / SERVICO

Relatério de analise anual de cargos e carreiras

REQUISITOS DO CLIENTE

Que o relatério seja instrumento eficaz ao remanejamento e adequacéo de pessoal

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Decreto de estrutura
organizacional.

Estabelecer cronograma de
trabalho.

v

Cronograma estabelecido.

Lotacionograma atualizado.

Elaborar formulario de trabalho.

v

Formulario elaborado.

Regimento interno.

Descrever as competéncias.

v

Competéncias descritas.

Servidores atuais;
Competéncias da unidade.

Identificar o nimero de servidores
necessarios.

v

Numero de servidores
necessarios identificados.

Informacdes de processos
organizacionais.

Extrair a descricdo das
competéncias.
v

Competéncias descritas.

Informagdes dos processos
organizacionais.

Comparar e analisar as competéncias
necessdrias.
v

Competéncias analisadas.

Informagdes de quadro de
pessoal.

Comparar e analisar o
lotacionograma.
v

Lotacionograma analisado.

Dados identificados.

Elaborar relatério identificando
deficiéncias ou excesso de pessoal.
v

Relatério elaborado.

Relatério.

Encaminhar o relatério a area de
provimento e Movimentagéao.

v

Sugestao de remanejamento de
pessoal, novas contratacdes ou
necessidade de realizacdo de
concurso publico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. n° 04/90, leis especificas da carreira, Decretos de Estrutura Organizacional e
Regimento Interno e processos organizacionais do érgdo, manual de reestruturacdo MT

INDICADOR  PROCESSO

Prazo de elaboracédo do relatério

PRODUTO / SERVICO % de servidores lotados nas unidades administrativas de acordo com competéncias do cargo.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 43
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Provimento e Movimentacdo

3.4.23 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO PARA ENQUADRAMENTO INICIAL

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Processos de Aplicagido

PROCESSO Orientar e instruir processo para enquadramento inicial

PRODUTO / SERVICO Enquadramento inicial encaminhado para implementacao.

REQUISITOS DO CLIENTE Enquadramento inicial publicado que esteja de acordo com a Lei de carreira e com o valor descrito

na folha.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Documentos, processo com Receber a documentagao do recém- .
Y - Documentos recebidos.
memorando de inicio da atividade. -empossado.
v
Documentacao. Fazer pré-analise da documentacdo. Documentac&o analisada.

v

A

S N
estd ok?
Solicitar informacées necessarias a Informagdes/ documentos
Documentos faltantes. . = N -
instrucdo do pedido. solicitados.
v
. »| Preencher a ficha de enquadramento Planilha de enquadramento
Planilha. P q
inicial. preenchida.
v
Ato de enquadramento. Epcaniihey ° ?t.o c!e CHGEE [EIEnE Ato encaminhado.
inicial a SAD.
v
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3.4.23 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO PARA ENQUADRAMENTO INICIAL (CONTINUAGAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Processos de Aplicagido
PROCESSO Orientar e instruir processo para enquadramento inicial
PRODUTO / SERVICO Enquadramento inicial encaminhado para implementacao.
REQUISITOS DO CLIENTE Enquadramento inicial publicado que esteja de acordo com a Lei de carreira e com o valor descrito
na folha.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

g Receber da sad o processo fisico de .
Processo fisico. = I Processo recebido.
aprovacao e publicacao.
v
Diario Oficial do Estado. Sett=ing plé;:l;:fao no Didrio le Publicacdo acompanhada.
v

O ato de
enquadramen-
to foi
publicado ?

v
Ato nao publicado. Solicitar retificacdo do ato a SAD. Retificacdo solicitada.
Ato publicado. > Providenciar arquivamento. Ato arquivado.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei carreira especifica; Lei complementar n° 04/1990.

INDICADOR  PROCESSO Numero de dias para anélise do processo fisico recebido.

PRODUTO / SERVICO  Numero de servidores enquadrados / nimero de servidores que ingressam no cargo efetivo.
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3.4.24 - MAPA DO PROCESSO AVALIAR DESEMPENHO (ANUAL E ESPECIAL)

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Aplicacdo
PROCESSO Avaliar desempenho (anual e especial)
PRODUTO / SERVICO Avaliagdo de desempenho realizada
REQUISITOS DO CLIENTE Progressao publicada na data do intersticio
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Nomes de servidores a Propor e aprovar a criacéo da comissao .- W .
o 0o a P Comissao constituida.
participarem da comissdo. central ou setorial de avaliacdo de
desempenho.
v

Elaborar portaria da criacdo da
comissao central ou setorial e Portaria encaminhada.
encaminhar para publica¢do no D.O.E.

Portaria anterior de criagdo da
comissao central e setorial.

v
Informacdes de ingresso Entregar a comissao central
avaliacées anteriores e ultima documento com informagdes Documentos entregues.
progressao. necessarias.
v

A comissao central identificara os

SEAP. . " Servidores identificados.
servidores a serem avaliados.

v

Servidor

rotocolou

N P ]

o

recurso?

v
Formulario de avaliacao. Encaminhar formulario de avaliagdo Formulério encaminhado a chefia.
a chefia imediata.
Formulérios de avaliacéo e N Encaminhar a comissao setorial os Formularios e listagem
listagem. formularios de avaliacdo e listagem. encaminhados.
v
Nomes para compor comité de A comissao setorial selecionara os Membros do comité
avaliagdo. membros do comité de avaliacdo. selecionados.
v
A comissao setorial monitorara para le
Controle de formularios que os formularios de avaliacdo sejam .
N N Monitoramento efetuado.
distribuidos. devolvidos.
v
- . Receber do comité de avaliagao
Formularios personalizados i 5 I 2 q
= . os formularios e enviar a comissdo Formularios recebidos.
para realizar avaliacao. .

setorial.

v
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3.4.24 - MAPA DO PROCESSO AVALIAR DESEMPENHO (ANUAL E ESPECIAL) (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Aplicagdo
PROCESSO Avaliar desempenho (anual e especial)
PRODUTO / SERVICO Avaliagdo de desempenho realizada
REQUISITOS DO CLIENTE Progressao publicada na data do intersticio
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

A comissao setorial entregard um
Nota do servidor. comunicado para o servidor tomar Servidor ciente.
conhecimento da média.
v
Formulérios preenchidos. Encaminhar a comisséo central os Formulérios encaminhados.
formularios de avaliagdo.
v
Planilha de controle. A comissao central recebe e registra Resultados registrados em
em planilha os resultados das planilhas.
avaliagées.
v
. Comissao setorial / central dara ciéncia . .
Nota do servidor. am Média da nota informada.
da média da nota.
v

Servidor

G N protocolou o S
recurso?
v
Recurso contra nota. Analisar recurso e determinar a nota Formulério encaminhado a chefia.
final.
Resultados. N A comissao central encaminha os Resultados encaminhados para
resultados das avaliagcdes a SAD. SAD publicar.
v

Acompanhar a publicacdo da portaria

Diario Oficial do Estado. . .
conjunta de avaliagéo.

Portaria publicada.

v

Receber da SAD o processo fisico para
controle.
v

Processo fisico. Processo recebido e arquivado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei complementar n° 04/1990, Lei complemetar n° 80/2001, Lei especifica da carreira,
decreto n° 3.006/2004, instrugdo normativa da sad n° 06/, decreto n° 110 e decreto n° 3.444/2004

INDICADOR  PROCESSO Avaliacdes efetuadas de acordo com a legislacdo.
PRODUTO / SERVICO  Numero dos servidores do érgao/ entidades avaliados/Numero total de servidores.
N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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3.4.25 - MAPA DO PROCESSO FORMALIZAR A ESTABILIDADE NO SERVICO PUBLICO

FUNCAO / SISTEMA Gestéo de Pessoas EXECUGAO Central

MACROPROCESSO Aplicacdo

PROCESSO Formalizar a estabilidade no servico publico

PRODUTO / SERVICO Portaria de estabilidade apés conclusdo do estagio probatério

REQUISITOS DO CLIENTE 1. Agilidade na publicacdo da Portaria; 2. Fundamentos do deferimento da estabilidade.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Solicitagdo de estabilidade contendo
nome, matricula, érgéo, cargo,
data do efetivo exercicio, média
final da avaliacéo, prazo para
estabilidade, critério para Receber o processo fisico via

contagem de ponto para protocolo e analisar.
estabilidade, tipos de licenca que
influenciam na contagem de tempo
(Cooperagao técnica no caso da

Processo recebido e analisado.

SEDUC).
v
tos e
V. S corre N
dados de
‘ v
Documentos incorretos ou Solicitar corre¢des e devolver ao ~ -
‘ o . Corregdes solicitadas.
dados faltantes. 6rgéo de origem.
v
> Analisar se o servidor tem direito
e contar o tempo de servico: verificar se
Documentos e dados cumpriu intersticio, se teve licenca ou .
R . Tempo analisado e contado.
corretos. afastamento que influencia na
estabilidade, se houve cooperacdo
técnica.
v
Dados do servidor, sistema Digitar os dados no PAEP para Portaria encaminhada para
SEAP/ PAEP. publicagéo da portaria. publicacdo.
v
Portaria de estabilidade Imp.rlmlr UL S G [FORELE) . .
5 publicada, anexar ao processo Processo fisico arquivado.
publicada. fisi .
isico e arquivar.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Art. 41 da C.F.; Decreto 110/2003; Leis de Carreira; L.C. 80/2000; I.N. 06/2003.

INDICADOR  PROCESSO 1. Tempo para a publicacdo da estabilidade;
PRODUTO / SERVICO 1. Portaria publicada corretamente.
N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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3.4.26 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR E ANALISAR O DESEMPENHO FUNCIONAL

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Aplicacdo

PROCESSO Acompanhar e analisar o Desempenho Funcional

PRODUTO / SERVICO Relatério de analise do desempenho funcional

REQUISITOS DO CLIENTE Que o relatério seja claro e objetivo

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Formulario da avaliacdo de
desempenho preenchido;
lotacionograma.

Consolidar as informagdes da
avaliacdo de desempenho.
v

Informagdes para o
desenvolvimento pessoal e
profissional.

Relagéo de unidades
administrativas.

Elaborar relatério consolidado
analisando e apontando os pontos
positivos e negativos.

v

Relatério consolidado.

Relatério consolidado.

Encaminhar para apreciacdo do
superior imediato.

v

Relatério encaminhado.

Relatério consolidado.

Encaminhar para a drea de
desenvolvimento o relatério
consolidado para elaboracédo de
PDI.

v

Relatério encaminhado

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. n° 04/90, Lei especifica de carreira e decreto 3.006/2004.

INDICADOR  PROCESSO Relatério elaborado 60 dias apés a tltima publicagdo anual da avaliagdo de desempenho.

PRODUTO / SERVICO
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3.4.27 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL - EM CLASSE

EXECUGCAO Central

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas

MACROPROCESSO Aplicacdo

PROCESSO Orientar e instruir processo para Progressao Funcional Horizontal - em classe
PRODUTO / SERVICO Progresséo funcional horizontal encaminhada para implementagao

REQUISITOS DO CLIENTE

Progressédo publicada tempestivamente

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Requerimento do servidor, com
documentos pessoais, titulos,
certificados ou declaracdo de

conclusdo acompanhado de
histérico funcional.

Receber a solicitacdo de progressdo
via protocolo.

Solicitagdo de publicacdo do ato
de progressao horizontal.

Documentagao.

Realizar a pré-analise dos documentos
apresentados pelo servidor.

v

Documentacao analisada.

Cépia do decreto.

Anexar cépia do decreto a progressao.

v

Cépia do decreto anexada.

A documenta-
¢ao esta
correta?

Documentos faltantes ou

incorretos.

Solicitar retificagcées ou
documentacdes ao servidor.

Retificagdes solicitadas.

Documentacgdo completa.

Encaminhar processo a SAD para
andlise e deferimento.

v

Processo fisico encaminhado a
SAD.

Documentagéo correta.

Receber o processo fisico da SAD.

v

Processo fisico recebido.
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3.4.27 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL - EM CLASSE
(CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Aplicacdo
PROCESSO Orientar e instruir processo para Progressao Funcional Horizontal - em classe
PRODUTO / SERVICO Progresséo funcional horizontal encaminhada para implementagao
REQUISITOS DO CLIENTE Progressédo publicada tempestivamente
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Requerimento

S foi deferido? N
v
> 1
Requerimento indeferido. Comunicar o servidor. Servidor comunicado.
Re.q’u.erlm.elz\to deft-irlslo; Conferir a publicagao do ato. Publicacdo do ato acompanhada.
diario oficial eletrénico. >
v
A publicacdo
esté conforme
S . N
o deferido pela
SAD?
v
> 1
Ato publicado incorretamente. Solicitar a retificacdo do ato publicado. Retificacdo solicitada.
Ato publicado corretamente. N Realizar o arquivamento do processo. Processo arquivado.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei especifica de carreira; Lei complementar n°04/1990; instrucdo normativa de processos - SAD

INDICADOR  PROCESSO Prazo de até 30 dias; contados do requerimento do servidor até a solicitacdo da progressdo

horizontal a SAD.

PRODUTO / SERVICO  Numero de requerimentos analisados/ Nimero de requerimentos recebidos.
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3.4.28 - MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E INSTRUIR PROCESSO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL VERTICAL - EM

NIVEL
FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Provimento e Manutencédo
PROCESSO Orientar e instruir processo para Progressao Funcional Vertical - em nivel
PRODUTO / SERVICO Progressao funcional de nivel encaminhada para implementacao

REQUISITOS DO CLIENTE

Progress3o seja publicada na data do intersticio

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Portarias de homologacao
da avaliacdo.

Verificar a publicacdo de portaria.
v

Portaria publicada.

Dados funcionais: nome, matricula,
cargo,nivel a progredir, data dos
efeitos financeiros conforme lei
especificada carreira.

Construir um quadro comparativo
de progresséo.

v

Quadro comparativo construido.

Quadro comparativo construido.

Encaminhar a sad o quadro comparativo de
progressao para andlise e publicagdo do ato.
v

Solicitagdo da publicacdo da
progresséao vertical.

Diério oficial do Estado.

Conferir a publicacdo do ato
de progresséo.
v

Publicacdo acompanhada.

O ato esta
publicado
corretamente?

Ato publicado incorretamente.

<« Solicitar a retificacdo do ato a SAD.

Retificagdo solicitada.

Ato publicado corretamente.

Encaminhar comunicacaointerna para
implantar na folha de pagamento. <
v

Ato de progresséao vertical
solicitado e publicado.

Processo fisico.

Receber da SAD o processo fisico
para arquivamento.
v

Processo fisico arquivado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei especifica da carreira; Lei complementar n°04/1990.

Processos de Provimento e Movimentacdo

INDICADOR  PROCESSO Prazo de até 60 (sessenta) dias contados apartir da publicacdo da portaria de avaliacdo
até a solicitagdo de publicagdo de progressao de nivel a SAD.
PRODUTO / SERVICO  Percentual de servidores com direito a progressao vertical naquele ano.
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3.4.29 - MAPA DO PROCESSO ANALISAR A APRENDIZAGEM POR ESTAGIO SUPERVISIONADO

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Aplicacdo

PROCESSO Analisar a aprendizagem por estagio supervisionado

PRODUTO / SERVICO Estégio supervisionado certificado

REQUISITOS DO CLIENTE Perfil adequado com as atribuicdes a serem realizadas. Atividades a serem realizadas compativeis

com o curso do candidato ao estdgio.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Receber o formulario de avaliacdo
ao término de cada semestre.
v

Formulério de avaliacao. Formulario recebido.

Encaminhar formulario para as
unidades.
v

Formulario. Formulario encaminhado.

Receber das unidades formulério
Formulério preenchido. preenchido pelo estagiario, pelo Formulério recebido.
supervisor e pela instituicdo de ensino.

v

Arquivar 1° via entregar 2° via para

4 vias do formulario. o estagiario e encaminhar 3% e 4*

vias para entidade conveniada.
v

Formularios encaminhados e
uma via arquivada.

Encaminhar oficio a entidade
Término do estagio. solicitando certificado de Oficio encaminhado.
conclusdo de estagio.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto 3126/04; Resolucdo 176/04; Contrao; PPA; PTA.

INDICADOR  PROCESSO Perfil adequado com as atribui¢des a serem realizadas. Atividades a serem realizadas
compativeis com o curso do candidato ao estagio.

PRODUTO / SERVICO  Quantidade demandada x quantidade efetivada.
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Processos de Aplicacao

3.5 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE APLICACAO

MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE APLICAGCAO

CENTRAL

SETORIAL

Gerir cargos, carreiras e remuneragao.

Acompanhar cargos e carreiras.

Coordenar o estudo para revisao das leis de
carreira e avaliagdo de desempenho.

v

Coordenar a descri¢ao e anélise de cargos.

Descrever e analisar cargos e fungoes.

Planejar, controlar e avaliar a estrutura
dos cargos.

v

Gerir as normas sobre regime de trabalho no
poder executivo estadual.

Orientar e instruir processo para
enquadramento inicial.

Validar e implementar o enquadramento inicial.

Validar e implementar o enquadramento
originario.

Orientar e instruir processo para
enquadramento originario.

 ——
 —

>
- 5

v

Definir e monitorar a avaliacdo de desempenho
dos servidores.

Avaliar desempenho de pessoal - Anual e especial.

Formalizar a estabilidade no servico publico.

Acompanhar e analisar desempenho funcional.

v

v

Encaminhar para publicacéo a avaliagdo
anual de desempenho.

Orientar e instruir processo para progressao
funcional horizontal (Classe).

Validar e implementar a progressdo funcional
horizontal (Classe).

~
)

Orientar e instruir processo para progressao
funcional vertical (Nivel).

v

Validar e implementar a progressao funcional
vertical (Nivel).

Promover empregado publico, conforme PCCS
(Classe e Nivel).

v

Definir metodologias para monitoramento do
estagio supervisionado.

Acompanhar a aplicacdo da anélise de
aprendizagem do estagio supervisionado.

— |
 —
— |

Analisar a aprendizagem por estédgio
supervisionado.
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3.6 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE MANUTENCAO

CENTRAL SETORIAL

v

Projetar e monitorar despesa de pessoal
e encargos sociais.

v

Efetuar estudo de impacto e despesa

de pessoal.
- Elaborar impacto de acréscimo nas despesas com
pessoal e encargos sociais.
>
Analisar o impacto do lancamento de beneficios
adicionais, indeniza¢bes e descontos.
| EE——

Planejar e avaliar orcamento da despesa com
pessoal e encargos sociais.

Gerir encargos e passivos trabalhistas. |«

v

Gerir beneficios, adicionais e indeniza¢des.

v

Efetuar créditos salariais.

v

Fazer lancamento e conferéncia prévia de
Cumprir decisdes judiciais. [~ | pagamentos das informac¢des de pessoal no
SEAP.

Dar suporte a empresa terceirizada
responsavel pelas consignagées. | *

v

Elaborar a folha de pagamento.

v

Aprovar a folha de pagamento. | | Analisar e aprovar a folha de pagamento.

Cancelar pagamentos.

Gerir informacées financeiras. |« | Efetuar controle orcamentario.

v

Inspecionar e auditar a folha de pagamento.

v Processos mapeados I:l
Processos ndo mapeados |:|
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Processos de Manutencao

3.6.1 - MAPA DO PROCESSO ELABORAR IMPACTO DE ACRESCIMO NAS DESPESAS COM PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial

MACROPROCESSO Manutencao

PROCESSO Elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais.

PRODUTO / SERVICO Impacto das despesas com pessoal e encargos sociais calculado.

REQUISITOS DO CLIENTE Demanda atendida no prazo necessério para implementacéo das acdes.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Demanda de érgaos importando
no acréscimo com despesas de
pessoal e encargos sociais.

Receber e analisar demanda.

Demanda dos érgdos analisada.

Demanda
prevista no
PTA/ LOA?

Demanda dos érgdos, planilha de
calculo.

Elaborar calculo de impacto
financeiro em planilha prépria.

v

Calculos elaborados

Resultado dos calculos. ‘

Elaborar relatério técnico contendo
analise, metodologia e justificativa.
v

Relatério técnico elaborado.

Relatério técnico elaborado.

Validar relatério técnico com
érgaos clientes.

v

Relatério técnico validado.

Demanda e relatério técnico.

Formalizar a demanda e encaminhar
processos para o secretario executivo
enviar a SAD.

v

Oficio de encaminhamento e
documentos anexos.

Processo da SAD com decisdo
sobre atendimento da demanda.

Receber e analisar processo.

v

Processo analisado.
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3.6.1 - MAPA DO PROCESSO ELABORAR IMPACTO DE ACRESCIMO NAS DESPESAS COM PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
(CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial

MACROPROCESSO Manutencao

PROCESSO Elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais.

PRODUTO / SERVICO Impacto das despesas com pessoal e encargos sociais calculado.

REQUISITOS DO CLIENTE Demanda atendida no prazo necessério para implementacéo das acdes.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Demanda foi

— S
N atendida?
> 1
Processo com resultado positivo Informar ao secretério do 6rgao o
o ) X - Oficio.
(demanda atendida). cliente e implementar acées.
Processo com resultado 4 Dar ciéncia ao secretério do Oficio ao secretério e processo
negativo (demanda nao atendida). érgao cliente e arquivar o processo. arquivado.
v
@
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Resolugdo 002/05.
INDICADOR PROCESSO Prazo previsto para atendimento da demanda / Prazo da efetivacdo do atendimento da demanda.
PRODUTO / SERVICO  Demanda solicitada / demanda atendida.
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3.6.2 - MAPA DO PROCESSO PLANEJAR E AVALIAR ORCAMENTO DA DESPESA COM PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

FUNCAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Manutencao

PROCESSO Planejar e avaliar orcamento da despesa com pessoal e encargos sociais.

PRODUTO / SERVICO Informacges de pessoal autualizados no sistema e publicadas

REQUISITOS DO CLIENTE Informacgées de pessoal publicadas e/ou langadas no sistema informatizado dentro do

periodo do ciclo da folha de pagamento e de maneira correta.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v

Acompanhar anualmente a execucédo das
despesas com pessoal e encargos sociais

Demanda das unidades (despesas). dos 6ra
os 6rgaos.

Execucdo das despesas acompanhada.

v

Elaborar em planilha projecdo das
Planilha de célculo. despesas com pessoal. Projecéo elaborada.
v

Receber da SEPLAN e analisar teto .
globalizado das despesas com pessoal. Teto analisado.
v

Teto globalizado e mensalizado
das despesas com pessoal.

Comparar os valores dos tetos mensais
Tetos mensais e valores projetados. com os valores mensais projetados. Valores comparados.
v

Valor do
teto é
equivalente ao

valor projetado?

Elaborar relatério técnico apontando

demandas que n3o serdo atendidas e .

Valores incompativeis. impacto nas despesas com pessoal e Relatério técnico.

encargos sociais.
v

Encaminhar relatério técnico para
Relatdrio técnico. secretario executivo informar érgao cliente. Cl e relatério técnico.

Teto foi
alterado?

Atualizar planilha de acompanhamento
Valores compativeis. das despesas. < Planilha atualizada.
v

Arquivar documentos para acompanhamento
Documentos gerados. > orcamentario do ano seguinte. Documentos arquivados.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO Quantidade de informag&es recebidas mensalmente / quantidade de informagées lancadas
mensalmente; Quantidade de informagdes recebidas / quantidade de informagdes nao
implantadas por erro.

PRODUTO / SERVICO  Orcamento compativel com as despesas.
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Processos de Manutencao

3.6.3 - MAPA DO PROCESSO LANGCAR E CONFERIR A PREVIA DE PAGAMENTOS DAS INFORMAGCOES DE PESSOAL NO

SEAP
FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Manutencdo
PROCESSO Lancar e conferir a prévia de pagamentos das informacdes de pessoal no SEAP
PRODUTO / SERVICO Informacdes de pessoal atualizados no sistema e publicadas

REQUISITOS DO CLIENTE

Informacdes de pessoal publicadas e/ou langadas no sistema informatizado dentro do periodo do
ciclo da folha de pagamento e de maneira correta.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Informagdo quanto a mudanga na vida
funcional, financeira e cadastral
do servidor.

Receber informacdo de pessoal a ser
atualizada no SEAP.
v

Informagdes recebidas.

Informagdes quanto a mudanca
na vida funcional, financeira
e cadastral do servidor.

Identificar e classificar o tipo de
informacdes a serem lancadas no SEAP.
v

Informagdes identificadas e
classificadas.

Publicacdo em
didrio oficial
(PAEP)?

SEAP, informacdes.

Langar Informagao no SEAP.
v

Informacgdes lancadas.

SEAP.

Conferir folha de pagamento.
v

Folha de pagamento conferida.

Processamento
correto?

Dados.

Corrigir dados lancados.
v

Dados corrigidos.

Processo.

Arquivar processo.
v

Processo arquivado.
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Processos de Manutencao

3.6.3 - MAPA DO PROCESSO LANGCAR E CONFERIR A PREVIA DE PAGAMENTOS DAS INFORMAGCOES DE PESSOAL NO

SEAP (CONTINUA(}AO)
FUNCAO / SISTEMA Gesto de Pessoas EXECUGAO  Central e Setorial
MACROPROCESSO Manutencao
PROCESSO Lancar e conferir a prévia de pagamentos das informac¢des de pessoal no SEAP
PRODUTO / SERVICO Informacgées de pessoal atualizados no sistema e publicadas

REQUISITOS DO CLIENTE

ciclo da folha de pagamento e de maneira correta.

Informacdes de pessoal publicadas e/ou langadas no sistema informatizado dentro do periodo do

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Processo. > Arquivar processo. Processo arquivado.
v
- P > i z ~
Informagdes funcionais. . Cadastrar lnforrcagoes no SEAP. Informagdes cadastradas.

Informagdes cadastradas.

Conferir as informac¢des cadastradas.
v

Informagdes conferidas.

Informacdes
corretas?

Informagdes corretas.

Disponibilizar registro para
Autorizagao de publicacdo.
v

Registro disponibilizado.

Registro para publicacdo.

Autorizar publicacdo.
v

Publicacdo autorizada.

Efeito financeiro
anterior a 04/2008
(data de migracado
para SEAP)

Informacdes financeiras.

Elaborar planilha de célculo e
Encaminhar a SAD para ser implantado.
v

Calculo elaborado e
encaminhado a SAD.

SEAP.

Diariamente conferir
lancamentos efetuados no SEAP.

Publicacdo lancamentos conferidos.

Processo com pedido de lancamento.

Arquivar o pedido de lancamento.
v

Processo arquivado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

L.C. 04/90; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Quantidade de informagdes recebidas mensalmente / quantidade de informagdes lancadas
mensalmente; Quantidade de informacgdes recebidas / quantidade de informacdes nao
implantadas por erro.

Quantidade de informagdes langadas / Quantidade de informacdes ndo processadas por erro
de digitacdo; Informagées publicadas e/ou lancadas no SEAP / informacdes tornadas sem efeito,
excluidas ou retificadas.
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3.6.4 - MAPA DO PROCESSO ANALISAR E APROVAR FOLHA DE PAGAMENTO

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Manutencéo

PROCESSO Analisar e aprovar folha de pagamento

PRODUTO / SERVICO Folha de pagamento aprovada

REQUISITOS DO CLIENTE Todos os eventos de pessoal conferidos e amparados pela legislacdo de pessoal.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

SEAP.

Imprimir relatério que espelha a
classificacdo da folha.
v

Relatério impresso.

Relatério de classificacdo da
folha de pagamento.

Consultar no SEAP as transacdes
que foram atualizadas.
v

Transagdes atualizadas
consultadas.

Identificar e selecionar as transacdes
que nao foram autorizadas e lancadas

SEAP. X . Transacdes identificadas.
pelo érgéo setorial.
v
Consultar as transagdes
SEAP. identificadas. Transacdes consultadas.
v

Verifica
respaldo legal
autorizando o
lancamento

Valores a serem gastos com a
folha de pagamento.

Elaborar relatério sintético do
gasto com a folha de pagamento.
v

Relatério elaborado.

Valor a ser gasto
efetivamente e o planejado.

Comparar gasto com pessoal/
encargos sociais
planejado com o efetivado.

v

Gastos comparados.

Relatério.

Encaminhar relatério para o
superintendente/ coordenador
de gestdo de pessoas para
aprovacao da folha.

v

Registros implantados na
folha de pagamento geridos
e aprovados.

Encaminhar solicitagdo de
informacao para SAD.
v

Informagdes encaminhadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 04/90; Leis de Carreira.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Eventos lancados / eventos conferidos e autorizados.
Eventos lancados / eventos amparados legalmente.
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3.6.5 - MAPA DO PROCESSO CANCELAR PAGAMENTOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Manutencao
PROCESSO Cancelar pagamentos
PRODUTO / SERVICO Pagamentos cancelados
REQUISITOS DO CLIENTE Demanda atendida dentro do prazo necessério para a implementacédo das agdes.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
. . Receber documentos/processos fisicos
Processo fisico com pedido de com eventos de pessoal para a
exoneragao, recisdo contratual, atualizagdo do SEAP/conferéncia de Documentos/processos conferidos.
falecimento, licensas e outros. folha de pagamento.
v

Conferir a situacdo funcional/financeira
Sistema SEAP. do servidor no SEAP. Vida funcional/financeira conferida.
v

Analisar se o evento de pessoal gerou
Pagamento indevido identificado. > financeiro. Oficio encaminhado para a SAD.

Folha de
pagamento ja
consolidada?

S Oficio encaminhado para a SEFAZ.

Encaminhar oficio a coordenadoria de
manutencao/SG/SAD solicitando o Relagdo encaminhada ao Banco do
cancelamento de pagamento. Brasil.
v

Atualizar o SEAP de cada servidor
“Atributo - ndo retransmitir SEAP atualizado com o arquivo de

pagamento”. retorno.
v

Encaminhar relacdo de pagamentos a
serem cancelados a8 SEFAZ
(Superintendéncia Financeira).

v

Encaminhar relacdo de pagamentos a

serem cancelados ao Banco do Brasil.
v
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3.6.5 - MAPA DO PROCESSO CANCELAR PAGAMENTOS (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO

Processos de Manutencao

Central e Setorial

MACROPROCESSO Manutencao

PROCESSO Cancelar pagamentos

PRODUTO / SERVICO Pagamentos cancelados

REQUISITOS DO CLIENTE Demanda atendida dentro do prazo necessario para a implementacéo das acdes.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Recebe arquivo retorno do Banco do
Brasil com os pagamentos cancelados.
v

Acompanha a atualizacdo do SEAP.
v

Verificar no contracheque do servidor se
a situacdo de pagamento consta a
informagdo “pagamento nao efetivado”.
v

Atualiza o SEAP com os eventos de
pessoal que ensejaram o cancelamento.

Cancelamento
indevido?

Encaminha oficio para a coordenadoria
de manuten¢ao/SGP/SAD solicitando a
reinclusdo do servidor na folha de
pagamento do SEAP.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Resolucdo 002/05.

INDICADOR  PROCESSO Prazo previsto para atendimento da demanda / Prazo da efetivacdo do atendimento da demanda.
PRODUTO / SERVICO  Demanda solicitada / demanda atendida.
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3.6.6 - MAPA DO PROCESSO EFETUAR CONTROLE ORGCAMENTARIO

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Central e Setorial
MACRO PROCESSO Manutencédo
PROCESSO Efetuar controle orcamentario
PRODUTO / SERVICO Orcamento da folha controlado
REQUISITOS DO CLIENTE Demanda atendida dentro do prazo necessario para a implementacéo das a¢des
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Relatério de execucdo das Receber e analisar relatério
despesas com pessoal e (vindo do setor financeiro Relatério recebido e analisado.
encargos sociais. do nucleo).
v

Atualizar os dados referentes

Planilha de acompanhamento. ,| @s despesas de pessoal e encargos sociais Planilha atualizada.

p’or elemento de despesa
v

Comparar os valores projetados
com os executados.
‘ v

Valores projetados e executados. Valores comparados.

Orcamento
sera suficiente
para todo o
exercicio?

A4

Emitir nota técnica a drea de

Forma de elaboracdo de nota planejamento do ntcleo P .
P e X Nota técnica emitida.
técnica. solicitando remanejamento ou
suplementacdo.
v

Receber informagéo do
planejamento sobre
remanejamento ou suplementacdo
e atualizar planilha.

v

Informacdo do planejamento. Planilha atualizada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Resolucdo 002/05.

INDICADOR  PROCESSO Prazo previsto para atendimento da demanda / Prazo da efetivacdo do atendimento da demanda.
PRODUTO / SERVICO  Demanda solicitada / demanda atendida.
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3.7 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO

CENTRAL SETORIAL

v

Propor politicas e diretrizes de
qualidade de vida no trabalho e de
desenvolvimento dos servidores
no Poder Executivo estadual.

v

Propor melhorias nos médulos
de desenvolvimento pessoal e
profissional do SEAP.

v

Orientar a aplicacdo da metodologia
do L. N. C. - Levantamento de
Necessidades de Capacitacéo;

v

Orientar os nticleos sistémicos no
levantamento de necessidades |
de capacitacdo.

Levantar as necessidades de
capacitagao.

v

Consolidar as necessidades
estratégicas de capacitacdo dos
servidores publicos estaduais.

v

Elaborar, implementar e aplicar o
programa de capacitacdo e formacao.

v

Registrar e emitir certificados.

v

Promover o intercambio do
conhecimento.

Implementar praticas inovadoras.

v

Implementar estudos e pesquisas em
politicas publicas.

v

Publicar trabalhos de inovagao

e melhoria.
v
L) Acompanhar a execuc¢do das Instruir e acompanhar a qualificagdo
capacitacdes e propor melhorias. profissional.
v
Avaliar a formacao e capacitagio dos
servidores.
|:| Processos mapeados
I:] Processos ndo mapeados
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3.7 - MACROFLUXO DOS PROCESSOS DE DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE DE
VIDA NO TRABALHO (CONTINUACAO)

CENTRAL SETORIAL

v

Orientar os nucleos na realizacdo das

= = i |, | Gerir asociaslizagdo do conhecimento.
agoes de gestdo do conhecimento.

Realizar anélise do impacto das
capacita¢des no desempenho dos
servidores nas unidades
administrativas.

v

Elaborar e publicar anuério das
capacitagdes e resultados obtidos
pelo Estado.

v

Propor metodologias de
pesquisa de clima organizacional.

v

Desenvolver diagnéstico
de Clima Organizacional.

Analisar o clima organizacional.

Desenvolver acées de Melhoria de
Qualidade de Vida no Trabalho. Promover ag8es para melhoria da
qualidade de vida no trabalho.

v

Realizar agées de prevencdo e
promocgao da satde do servidor.

v

Acompanhar pericia médica.

v

- - <
Propor anualmente calendario de Acompanhar a recuperagéo e
datas comemorativas e eventos. reinser¢ao do servidor ao trabalho.

v

Organizar a condecoragéo, por
tempo de servico, dos servidores
publicos estaduais.

v

Realizar o programa anual de
eventos em datas comemorativas.

v

|:| Processos mapeados
I:] Processos ndo mapeados
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3.7.1 - MAPA DE PROCESSO LEVANTAR AS NECESSIDADES DE CAPACITACAO

FUNGAO / SISTEMA Gestio de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACRO PROCESSO Desenvolvimento e Qualidade de Vida no Trabalho
PROCESSO Levantar as necessidades de capacitagiao
PRODUTO / SERVICO Servidores treinados na Metodologia do LNC
REQUISITOS DO CLIENTE Conhecimento da Metodologia do L.N.C.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v

Sistematizar a aplicacdo da metodologia
de levantamento de necessidade de Cronograma elaborado, memorando,
capacitagio. agendamento e roteiro elaborado.

Metodologia de levantamento de
necessidade de capacitacdo.

v

Elaborar cronograma.
v

Modelo de formulario de
levantamento de necessidades de X X .
P Formalizar e comunicar a equipe da
capacitacgao. ~ B 4
Gestéao de Pessoas que orientara e
consolidara as informacdes.
v

Formularios de LNC preenchidos.

Sen5|t?|!|zar_¢1uanto PrPEGS'a 2 Relatério de necessidade de
participagao do levantamento de P Pt
; .o capacitacdo para a Geréncia de
necessidade de capacitacdo. 5
Desenvolvimento.

v

Orientar as equipes que preencheréo os
formularios de levantamento de
necessidade de capacitacdo.

v

Receber os formularios preenchidos.
v

Formularios
preenchidos de
acordo com a
metodologia?

N N Solicitar ajuste no preenchimento
dos formularios.

Consolidar um relatério de necessidade
de capacitacdo.
v

Entregar o relatério de necessidade de
capacitacao.
v

Consolidar os dados referente ao
gerenciamento do érgao que foram
abordados nos formulérios preenchidos.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C.04/90; L.C. 310 de 10/03/2008

INDICADOR  PROCESSO Nimero de servidores treinados na metodologia do LNC
PRODUTO / SERVICO  Relatério do LNC recebido de acordo com a metodologia implantada

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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3.7.2 - MAPA DO PROCESSO INSTRUIR E ACOMPANHAR A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Instruir e acompanhar a qualificagdo profissional

PRODUTO / SERVICO Licenca para qualificagdo profissional

REQUISITOS DO CLIENTE

Que a capacitagao realizada contribua com os atingimentos dos resultados institucionais.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

G

Requerimento de capacitacdo ou
treinamento de decreto n°. 4.630/02
ou de licenca para qualificagdo do
decreto n°. 6481//05 com
respectivos documentos.

Receber o requeri-
mento solicitando
licenca para quali-

ficacdo profissional.

v

Documentos comprobatérios de
participacdo do servidor nas
capacitagdes, nos treinamentos
e cursos.

Encaminhar o re-
querimento para
analise da Comis-

sdo de qualificacao.

v

Homologa o
parecer técnico.

v

Comunicar ao ser-
vidor/chefe imedi-
ata quanto a deci-

sdo da Comissdo.
v

A
decisdo autoriza
a licenga para
qualificagdo?

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Atualizagdo ou homologacéo para
participacdo de cursos, capacitacdes
ou treinamentos.

Termo de Compromisso de
socializagdo do conhecimento.

Lista de servidores capacitados,
cursos realizados e respectivos
contetdos e carga horaria.

Avaliacdo de desempenho do
servidor licenciado para qualificacdo
profissional.

v

Encaminhar licen-
ca para qualifica-
¢do a SAD para a
publicacdo.

v

Analisar o pedido
de Qualificagado
Profissional.

v

Encaminhar o re-
querimento do
servidor analisado
ao secretario/res-
ponsavel para de-

liberagao final.
v
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3.7.2 - MAPA DO PROCESSO INSTRUIR E ACOMPANHAR A QUALIFICA(}AO PROFISSIONAL (CONTINUA(}AO)

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Desenvolvimento
PROCESSO Instruir e acompanhar a qualificacdo profissional
PRODUTO / SERVICO Licenca para qualificago profissional
REQUISITOS DO CLIENTE Que a capacitagdo realizada contribua com os atingimentos dos resultados institucionais.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

secretaria/en-
tidade au-
torizou o
pedi-
do?

Arquivar o
processo.

Informar a unidade
de movimentacdo ‘

de pessoal da ho-
mologac&o/autori- Encaminhar solici-
zagdo para partici- tacdo de despesas
par em qualificacdo ao setor adminis- | «
profissional. trativo.
v

Formalizar termo
de compromisso de
socializagdo do
conhecimento/pro-
posta de imple-
mentacao do

estudo.
v

Receber documen-
tos comprobatérios
de participacio do
servidor.
v

(o]
servidor
participou da
qualificacdo profissiona
ou obteve resul-
tado satisfatério no
curso no perio-
do de li-
cenca?

Verificar se perio-
do de licenca foi
5| suficiente para a
conclusdo do
curso.
v

Receber do servi-
dor solicitagdo de
prorrogacéo de
prazo.

Periodo
de licenga
foi
suficiente?

Promover descon-
tos/cancelar licen-
ca/solicitar o res-
sarcimento ao era-
rio dos subsidios

recebidos.
v
Registrar a
N capacitacao
realizada.
v

Encaminhar dados
do servidor e ca-

pacitacdo para a
> < inclusdo/acom-
panhar a imple-

mentacdo das
acgoes propostas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei complementar n° 04/90, Lei complementar n°236/2005, decreto n° 6.481/2005.

INDICADOR  PROCESSO Data do requerimento protocolado x data do requerimento homologado/deliberado.
PRODUTO / SERVICO  N° de qualificagdes homologadas x n° de qualificagdes com desempenho satisfatério.
N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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3.7.3 - MAPA DO PROCESSO AVALIAR A FORMAGAO E CAPACITACAO DE SERVIDORES

FUNCAO / SISTEMA Gestio de Pessoas EXECUGAO  Setorial

MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Avaliar a formacao e capacitagdo de servidores

PRODUTO / SERVICO Avaliacio da formacdo e capacitacdo dos servidores realizada

REQUISITOS DO CLIENTE Que o relatério de anélise de clima organizacional aponte os principais causas e efeitos dos

resultados obtidos e sugira medidas eficazes & melhoria do clima organizacional.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Relacdo de servidores que . aq q A
artici garam da capacita C;O/ Consolidar relatério dos servidores Valor agregado pela capacitacdo/
P P pform;;géo capacitados / formados formacdo a pessoa e aos processos.
v
Periodo de realizacio da Programar periodo em que os % de melhoria dos indicadores de
capacitacio/ fornia S0 servidores capacitados/ formados serao desempenho do servidor capacitado
P s §a0- avaliados. e dos processos.
v
Tipo de capacitacdo/ formacao Informar e sensibilizar as chefias a Resultados alcancados a partir
realizada. necessidade de realizar a avaliacao. da capacitagdo/ formacao.
v
Prazos indicados para avaliacdo - - =
s Emitir relatério com a relacéo de - A
(curto. médio ou longo prazo), X N Relatério de avaliacdo da
H servidores capacitados/ formados que e =
de acordo com cada tipo de devem ser avaliados capacitacdo e formacéo.
capacitacdo/ formacao. .
v

Desempenho do servidor
capacitado, anterior e posterior a
capacitacdo/ formagao.

Receber e analisar avaliagdo de
desempenho do servidor capacitado.

v

Receber e analisar indicadores dos
processos sob responsabilidade do
servidor capacitado.

Metodologia de avaliacdo do
impacto das capacitacées.

v

Elaborar um relatério consolidado de
avaliagdo das capacitagdes/ formagdes.

v

Encaminhar uma cépia do relatério
para o Secretario/ chefe imediato do
servidor /servidor e a Coordenadoria

de Desenvolvimento/SGP/SAD.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Normas da ABNT, bibliografias referentes a pesquisa de clima organizacional.

INDICADOR PROCESSO Prazo previsto para entrega do relatério/prazo de entrega do relatério
Variaveis identificadas a serem pesquisadas x varidveis pesquisadas

PRODUTO / SERVICO % da satisfagdo por critério pesquisado
medidas adotadas / medidas sugeridas = 1
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3.7.4 - MAPA DO PROCESSO GERIR A SOCIALIZACAO DO CONHECIMENTO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Gerir a socializacdo do conhecimento

PRODUTO / SERVICO Diagnéstico de Clima Organizacional

REQUISITOS DO CLIENTE Que a socializagdo seja realizada de maneira clara e objetiva, para que o conhecimento adquirido

seja aplicado na organizacdo.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Informar e sensibilizar as chefias e os
Plano de capacitacdo executado, servidores a necessidade do

com respectivas ementas de cursos. comprometimento de compartilhamento

do conhecimento.

Documentos e apresentacdes
realizadas nos eventos de
socializagdo.

v

Verificar os servidores que foram
capacitados mensalmente,
semestralmente e anualmente.

Lista de participantes de
capacitacdo e formacdo.

Calendario de socializacdo do
conhecimento.

v
Projetos ou a¢des de melhoria Planejar um calendario de eventos de
implantados na organizacao. socializacdo do conhecimento.
v
Metodologia de disseminacdo do Organizar e divulgar os eventos de
conhecimento. socializacdo do conhecimento.
v

Realizar o evento de socializacao.

v

Disponibilizar os documentos/
apresentagdes realizadas nos meios de
comunicacdo do érgao.

v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA LC n° 04/90, LC n° 80/2000; decreto n° 4.630 de 11 de julho de 2002; decreto n° 6.481, de 27 de
setembro 2005.
INDICADOR  PROCESSO Total de pessoas capacitadas/ total de pessoas capacitadas que realizaram a socializagio;

Total de servidores convidados para participar da socializagio / servidores participantes.

PRODUTO / SERVICO % de satisfacdo dos servidores que participaram da Socializagdo do Conhecimento.
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3.7.5 - MAPA DO PROCESSO ANALISAR CLIMA ORGANIZACIONAL

FUNCAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Analisar Clima Organizacional

PRODUTO / SERVICO Relatério de Anilise do Clima Organizacional

REQUISITOS DO CLIENTE Que o relatério da pesquisa de clima organizacional aponte uma anélise imparcial e sugira

medidas eficazes a melhoria do clima organizacional.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Varidveis a serem avaliadas na Definir variaveis que serdo Variaveis a serem avaliadas na
pesquisa. pesquisadas nos 6rgaos / entidades. pesquisa.
v
Metodologia de projeto de Elaborar projeto de pesquisa de clima Relatério com os resultados da
pesquisa. organizacional. pesquisa.
v
Publico-alvo da pesquisa. Elaborar o instrumento de pesquisa
v

Sensibilizar chefias para a importancia do
seu comprometimento com a realizagado
da pesquisa.

v

Sensibilizar servidores por meios de
divulgacao.

v

Aplicar a pesquisa de clima
organizacional.

v

Analisar os dados resultantes.

v

Elaborar relatério de anélise do clima
organizacional por érgéo/ entidade.

v
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3.7.5 - MAPA DO PROCESSO ANALISAR CLIMA ORGANIZACIONAL (CONTINUAGAO)

FUNGCAO / SISTEMA Gest3o de Pessoas EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Analisar Clima Organizacional

PRODUTO / SERVICO Relatério de Andlise do Clima Organizacional

REQUISITOS DO CLIENTE Que o relatério da pesquisa de clima organizacional aponte uma anélise imparcial e sugira

medidas eficazes a melhoria do clima organizacional.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Elaborar plano de acdo.

v

Apresentar resultados da pesquisa
para as chefias dos 6rgaos/ entidades.

v

Apresentar resultados da pesquisa
para os servidores.
v

Enviar relatério para a Geréncia de
Qualidade de Vida da SAD.

v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Normas da ABNT, Bibliografias referentes a pesquisa de clima organizacional.
INDICADOR  PROCESSO Prazo previsto para entrega do relatério/ Prazo de entrega do relatério

Variaveis identificadas a serem pesquisadas x varidveis pesquisadas

PRODUTO / SERVICO % da satisfacdo por critério pesquisado
medidas adotadas/ medidas sugerida = 1
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Processos de Desenvolvimento e Qualidade de Vida no Trabalho

3.7.6 - MAPA DO PROCESSO PROMOVER ACOES DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Promover A¢des de Qualidade de Vida no Trabalho

PRODUTO / SERVICO Acbes (Projetos, eventos) que promovam a qualidade de vida no trabalho

REQUISITOS DO CLIENTE

Que as acdes realizadas proporcionem melhorias efetivas no ambiente de trabalho,

considerando as pessoas como seres integrais nas dimensées biopsicossociais.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Quantidade de licencas para
tratamento de Saude expedido.

Levantar necessidade de acdes de
qualidade de vida no trabalho.

v

Acdes definidas para serem
executadas, objetivos, custos,
prazos, resultados esperados, etc.

Relatério de frequéncia.

Levantar as principais situacdes de
risco a saude do servidor.
v

Acdes previstas no PPA e PTA.

Resultados da pesquisa de clima
organizacional.

Analisar as informacées levantadas.

v

Avaliacdo das acées desenvolvidas.

Solicitagdo de servidores e
solicitacdo de chefias.

Determinar os focos e priorizar as
acoes de qualidade de vida.

v

Dados de movimentacédo de
pessoal.

Detalhar as acdes de qualidade de
vida do trabalho priorizadas.
v

Avaliacdo de desempenho.

Prever no PPA e PTA o cronograma de
acoes.
v

A gestdo de
pessoas possui
equipe para
execucao das
acoes
planejadas?

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Realizar parcerias com entidades/
profissionais internos/ externos ou
priorizar agdes.
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3.7.6 - MAPA DO PROCESSO PROMOVER ACOES DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Desenvolvimento

PROCESSO Promover A¢des de Qualidade de Vida no Trabalho

PRODUTO / SERVICO Acbes (Projetos, eventos) que promovam a qualidade de vida no trabalho

REQUISITOS DO CLIENTE

Que as acdes realizadas proporcionem melhorias efetivas no ambiente de trabalho,
considerando as pessoas como seres integrais nas dimensées biopsicossociais.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Formar equipe interdisciplinar.

v

Organizar equipe de acordo com
as agoes.
v

Sensibilizar as unidades para a
participagdo das agdes.
v

Avaliar por meio de pesquisa/ entrevistas
os eventos e agdes.
v

Elaborar relatério com pontos positivos
e negativos das agdes executadas.
v

1As licencas para tratamento de saude implicam: licenca para tratamento de satde, licenca por motivo de doenca de pessoa

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

na familia e licenca maternidade.

Relatério de Clima Organizacional, Relatério de Desempenho Funcional, Relatério de frequéncia,
Relatério de licencas e afastamentos, Normas de Satide (OMS, Ministério da Satde, Sindicatos, etc),
Normas da ABNT, Manual da elaboracdo do PPA e PTA.

Cédigo de Etica do Servidor — LC 112/2002, LC 04/2004.

INDICADOR  PROCESSO

Quantidade de a¢des de QVT priorizadas x Quantidade de a¢es de QVT executadas.
Recursos necessarios para acdes de QVT x Recursos disponiveis para acdes de QVT.
Pessoal capacitado necessario para executar acées de QVT x Pessoal capacitado disponivel
para executar.

PRODUTO / SERVICO  Resultados esperados com a implanta¢do das acées de QVT x Resultados alcangados.

Pontos positivos das acGes de QVT executadas x Pontos negativos das agdes de QVT executadas.

N° VERSAO: 001
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Desenvolvimento e Qualidade de Vida no Trabalho

3.7.7 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR PERICIA MEDICA

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Desenvolvimento
PROCESSO Acompanhar pericia médica
PRODUTO / SERVICO Acompanhamento de concesséo de licengas para tratamento de satde*
REQUISITOS DO CLIENTE 1) Ser informado dos impactos da licenca na vida funcional e na remuneragéo
2) Ser comunicado em caso de alteracdo da data para retorno ao trabalho.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Receber e entrevistar o servidor Guia de encaminhamento do
Atestado médico do servidor. com atestado médico. servidor a Pericia Médica
do Estado.

Oficio da chefia imediata

Laudos periciais do INSS para a
enderecado ao INSS.

Coordenadoria de Manutenc3o.

Dados referentes a vida funcional v 1 Comunicac¢éo de reducio do prazo
do servidor extraidos do SEAP. ou indeferimento de licencas.
Regime préprio. Regime geral.
v
Laudo pericial do INSS.
v
Ha impe>
dimentos para\ Orientar o servidor | | Orientar ou realizar
aconcessdodali-\ o | ;corca da conces- | |0 agendamento
cenga (férias, a- 30 de li elo INSS
Publicagdo da concessdo da ‘ fastamentos, sao de licengas. P .
licenca no Diario Oficial. verbas, v
etc)?
‘ — Receber laudo pe-
Emitir guia de en- ricial através do
caminhamento e servidor.
Laudos da Pericia Médica do Estado. »| orientar ou reali-
zar agendamento
da pericia.
v
Registrar dados Encaminhar laudo
do atestado em |« pericial para
controle docu- " | coordenadoria de
mentado. manutencio.
v
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Desenvolvimento e Qualidade de Vida no Trabalho

3.7.7 - MAPA DO PROCESSO ACOMPANHAR PERICIA MEDICA (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestio de Pessoas EXECUCAO  Setorial
MACROPROCESSO Desenvolvimento
PROCESSO Acompanhar pericia médica
PRODUTO / SERVICO Acompanhamento de concessédo de licencas para tratamento de satde*
REQUISITOS DO CLIENTE 1) Ser informado dos impactos da licenca na vida funcional e na remuneragéo
2) Ser comunicado em caso de alteragido da data para retorno ao trabalho.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Conferir publica-
¢ao da licenca no
Diario Oficial e ali-
mentar dados no
controle documen-
tado.

Comunicar o
servidor e o
chefe imediato.

ca concedida
conforme so-

Retirar laudos na
pericia médica e
arquivar na pasta | «
funcional.

v

w )

*S30 consideradas Licencas de Tratamento de Satde: licenca para tratamento de satde, licenga por motivo de doenca de pessoa na familia, licenca maternidade.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Guia de encaminhamento padrdo para emissado do laudo pericial. Planilha de controle informatizado
das licencas. Lei Federal 8.213/88, Lei complementar 04/90, Lei complementar 247/2006, Lei
complementar 266/2006, Decreto 5.263/2002.

INDICADOR  PROCESSO Percentual de licencas indeferidas ou deferidas parcialmente;
Percentual de servidores cientes da alteracdo na licenga;

PRODUTO / SERVICO  Percentual de licencas X CID e unidade de lotagdo

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘

Processos de Monitoramento

3.8 - MACROFLUXOS DE PROCESSOS DE MONITORAMENTO

CENTRAL

Coordenar a avaliagdo dos
resultados em gestéo de pessoas.

v

Coordenar as acées de melhoria nos
processos centrais e setoriais de
gestdo de pessoas.

v

Coordenar a correcdo das ndo
conformidades nos processos centrais
e setoriais de gestdo de pessoas.

v

Estabelecer as diretrizes para gestao
das informagdes de gestdo de
pessoas no SIGP.

v

Estabelecer as diretrizes para
implantacdo de sistemas de
monitoramento de pessoas.

Monitorar faltas nao justificadas
e descontos.

v

Coordenar os processos de
implementacado de melhorias nos
médulos de monitoramento do SEAP.

v

Gerir sistema informatizado de
gestdo de pessoas’.

Monitorar o cumprimento das metas
e objetivos da superintendéncia de
gestdo de pessoas.

v

Prestar acessoria e consultoria aos
responsaveis por metas da SGP.

v

Monitorar as informacées de gestdo
de pessoas no SIGP.

Planejar e medir indicadores de
pessoal.

Avaliar indicadores e propor
melhorias aos processos centrais e
setoriais de gestdo de pessoas.

v

Implementar a¢des corretivas.

'Processos especifico dos Nucleos que possuem sistemas auxiliares

para Gestdo do quadro: Sefaz, Seduc, Ses.

Processos mapeados I:l
Processos ndo mapeados |:|
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Monitoramento

3.8.1 - MAPA DE PROCESSO PLANEJAR E MEDIR OS INDICADORES DE PESSOAL

FUNGCAO / SISTEMA Gestao de Pessoas EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Monitoramento

PROCESSO Monitorar faltas nao justificadas e descontos

PRODUTO / SERVICO Relatério de avaliagdo dos indicadores de Gestéo de Pessoas

REQUISITOS DO CLIENTE Obter dados para avaliacdo e melhoria da atuacdo de Gestado de Pessoas do Nuicleo.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Indicadores a serem medidos no

Solicitagdo de medicdo da SAD. Definir os indicadores a serem medidos. . o
periodo definidos.

v

Qual a fonte

N de dados? >
Sistema
Informatizado
iz
v
. F?nte d? dados de pefsoal Se sistema informatizado, extrair Dados das variaveis dos indicadores
disponivel (unidade de gestdo de . - N
o informacao. a serem medidos.
pessoas do nticleo). v
. Ifonte d.e dados de peyssoal Se unidades administrativas, solicitar e Dados das variaveis dos indicadores
disponivel (unidade de gestdo de > . = N
. receber informagao. a serem medidos.
pessoas do nticleo).
v
Informagdes colhidas. Calcular o resultado dos indicadores. e el e e e e
calculados.
v
destinatario
r N da S
NZ
v
R g A dicadores Encaminhar resultados por e-mail. Resultados encaminhados.
calculados.
v
Resultados dos indicadores Elaborar relatério de avaliacdo dos Relatério de avaliacdo dos
calculados. . indicadores. indicadores elaborado.
v
Relatério de avaliacdo dos . - - - A AT
o Divulgar relatério de avaliagao. Relatério de avaliagdo divulgado.
indicadores.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA L.C. 264/06.
INDICADOR  PROCESSO Quantidade de Indicadores avaliados
PRODUTO / SERVICO indice de desempenho do Niicleo
N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Processos de Monitoramento

3.8.2 - MAPA DE PROCESSO MONITORAR FALTAS NAO JUSTIFICADAS E DESCONTOS

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de Pessoas EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Monitoramento
PROCESSO Monitorar faltas nao justificadas e descontos
PRODUTO / SERVICO Evento de falta implantado no Sistema Informatizado de RH.
REQUISITOS DO CLIENTE As faltas correspondem ao quantitativo de dias realmente faltosos.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

P . Receber relatério de frequéncia Relatério de frequéncia ou
Frequéncia dos servidores. e . N - .
ou oficio emitido e assinado. oficio recebido.
v

Identificar no oficio ou relatério
de frequéncia os eventos Eventos identificados.
referente a horérios.

v

Relatério de frequéncia ou
oficio.

Relacionar servidores e as faltas
nao justificadas e encaminhar para
unidade setorial de manutencao
(quando separado).

v

Faltas n3o justificadas. C.l. encaminhada.

Preencher formulario de
Formulério de atualizacdo de atualizacdo de eventos (FX)
eventos (FX); faltas identificadas. com eventos de faltas ndo
justificadas.
v

FX preenchido com as faltas.

Atualizar o sistema informatizado

Faltas. de RH. Sistema atualizado.
v
Oficio ou relatério de Arquivar oficio ou relatério de .
P - P N Documentos arquivados.
requéncia. frequéncia assinado.
v
Gl previa e sl se€ o Faltas descontadas na folha de
SEAP. lancamento foi efetivado no sistema Y
informatizado. pag .
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Leis de Carreira; L.C. 04/90; L.C.231/05; L.C. 293/07; Decreto 322/03; decreto 6481/05;
LC 80/2000; L.C. 265/06; Decreto 322/03; L.C. 266/06; Decreto 2129/03; Decrero 38/95;
Decreto 5263/02.
INDICADOR  PROCESSO Faltas ocorridas dentro do ciclo da folha / faltas lancadas.

PRODUTO / SERVICO  Faltas descontadas / faltas devolvidas.

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESP.:Superintendéncia de Gestao de Pessoas
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Tabelas e Formularios

SUBSISTEMA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGCAO, APLICACAO, DESENVOLVIMENTO, MANUTENCAO E
MONITORAMENTO

FORM SGP 001 - Requerimento Padrao (Disponibilizado no protocolo geral da Secretaria de Estado
de Administragao e no endereco eletrénico: http://www.sad.mt.gov.br/servidor/requerimentos/)

A A %
DECLARACAO DE NAO OCUPAR OU RECEBER §\\6%
PROVENTOS DE APOSENTADORIA DE ?/ N

Governo de

CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA S A" D

Secretaria de Administragio

Eu,

INFRA-ASSINADO, PORTADOR (A) DO RG N°.

INSCRITO NO CPF soB 0 N°.

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA OS ARTIGOS 16, PARAGRAFO 5°. DA LEI COMPLEMENTAR NO. 04, DE 15 DE
OUTUBRO DE 1990 E 37, INCISOS XVI E XVII DA CONSTITUICAO DA REPUBLICA DE 1988, DECLARO PARA TODOS 0OS
EFEITOS LEGAIS E SOB PENA DE RESPONSABILIDADE CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
VIGENTE, QUE NAO OCUPO OU RECEBO, PROVENTOS DE APOSENTADORIA DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO
PUBLICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA, INDIRETA, NAS SUAS SUBSIDIARIAS, BEM COMO QUALQUER SOCIEDADE
CONTROLADA PELO PODER PUBLICO, DE QUALQUER DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E
DOS MUNICIPIOS.

POR SER EXPRESSAO DE VERDADE, FIRMO A PRESENTE DECLARAGAO.

CUIABA, DE DE

DECLARANTE

Codigo do Formulario Reviséo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 001 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

SUBSISTEMA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGCAO

FORM PROV SGP 001 - Declaragao de ndo ocupar ou receber proventos de aposentadoria de
cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis previstos na Constituigdo
da Republica (Disponibilizado no ato da posse)

- - %
e DECLARACAO DE NAO OCUPAR OU RECEBER \\\6%
PROVENTOS DE APOSENTADORIA DE ?/ W\

Governo de

CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA S A" D

Secretaria de Administragio

Eu,
INFRA-ASSINADO, PORTADOR (A) DO RG N°.

INSCRITO NO CPF soB 0 N°.

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA OS ARTIGOS 16, PARAGRAFO 5°. DA LEI COMPLEMENTAR NO. 04, DE 15 DE
OUTUBRO DE 1990 E 37, INCISOS XVI E XVII DA CONSTITUICAO DA REPUBLICA DE 1988, DECLARO PARA TODOS 0OS
EFEITOS LEGAIS E SOB PENA DE RESPONSABILIDADE CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA, NOS TERMOS DA LEGISLACAO
VIGENTE, QUE NAO OCUPO OU RECEBO, PROVENTOS DE APOSENTADORIA DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO
PUBLICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA, INDIRETA, NAS SUAS SUBSIDIARIAS, BEM COMO QUALQUER SOCIEDADE
CONTROLADA PELO PODER PUBLICO, DE QUALQUER DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E
DOS MUNICIPIOS.

POR SER EXPRESSAO DE VERDADE, FIRMO A PRESENTE DECLARAGAO.

CUIABA, DE DE
DECLARANTE
Codigo do Formulario Reviséo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 001 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 002 - Declaragao de que nao foi demitido por justa causa ou em decorréncia de
processo administrativo ou criminal (Disponibilizado no ato da posse)

A i 4

Lot DECLARAGAO DE NAO TER SOFRIDO §\\o%
PENALIDADE INCOMPATIVEL COM NOVA Y
INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO ato Grosso

Secretaria de Administragao

Eu,

ABAIXO-ASSINADO, BRASILEIRO, ESTADO CIVIL

PORTADOR DO RG N°. INSCRITO NO CPF soB 0 N°

DECLARO PARA O FIM ESPECIFICO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO DO ESTADO DE MATO GROSSO, QUE NAO SOFRI
EM TEMPO ALGUM, NO EXERCICIO PROFISSIONAL OU DE QUALQUER FUNGAO PUBLICA, PENALIDADE INCOMPATIVEL COM
NOVA INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO.

DECLARO AINDA TER CIENCIA DAS CONSEQUENCIAS DA LEGISLACAO VIGENTE DE QUE A NAO VERACIDADE DA
INFORMAGAO PRESTADA PODERA ACARRETAR RESPONSABILIZAGAO CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA..

CUIABA, DE DE
DECLARANTE
Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 002 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 003 - Declaragéo de bens e valores que constituem seu patriménio e dos de-

pendentes (Disponibilizado no ato da posse)

DECLARAGCAO DE BENS

.
¥t

Mato Grosso

S AD

Secretaria de Administragio

Eu,

ABAIXO-ASSINADO, BRASILEIRO, ESTADO
CIVIL

PORTADOR DO RG N°. INSCRITO NO CPF soB O N°

DECLARO PARA O FIM ESPECIFICO DE INGRESSO NO SERVICO PUBLICO DO ESTADO DE MATO GROSSO, QUE OS BENS

PATRIMONIAIS GRAVADOS EM MEU NOME E DE MEUS DEPENDENTES SAO OS SEGUINTES:

1. IMOVEIS URBANOS (IDENTIFICAGAO/VALOR ANUAL)

2. IMOVEIS RURAIS (IDENTIFICAGAO/VALOR ATUAL)

3. VEICULOS E MAQUINAS (IDENTIFICAGAO/VALOR ATUAL)

4. OUTROS (IDENTIFICAGAO/VALOR ATUAL)

DECLARO AINDA TER CIENCIA DAS CONSEQUENCIAS DA LEGISLAGAO VIGENTE DE QUE A NAO VERACIDADE DA

INFORMAGAO PRESTADA PODERA ACARRETAR RESPONSABILIZAGAO CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA.

CUIABA, DE DE
DECLARANTE
Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 003 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 004 - Termo de Compromisso conforme Cédigo de Etica (Disponibilizado no
ato da posse) FORM PROV SGP 005 - Declaragdo que exerce cargo, emprego ou funcdo publica
(Disponibilizado no ato da posse)

DECLARAGAO DE COMPROMISSO Y

Governo de

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragio

Eu,

ABAIXO-ASSINADO, BRASILEIRO, ESTADO CIVIL

PORTADOR DO RG N°. INSCRITO NO CPF soB O N°

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA O ARTIGO 13 DA LEI COMPLEMENTAR N° 112, DE 1°. DE JULHO DE 2002, FIRMO O
COMPROMISSO DE ACATAMENTO E OBSERVANCIA DAS REGRAS ESTABELECIDAS NO CODIGO DE ETICA FUNCIONAL E
DE TODOS O PRINCIPIOS ETICOS E MORAIS ESTABELECIDOS PELA TRADIGAO E PELOS BONS COSTUMES.

POR SER EXPRESSAO DA VERDADE, FIRMO O PRESENTE TERMO DE COMPROMISSO.

CUIABA DE DE
ASSINATURA
Codigo do Formulario Revisdo do Formulario Data da Revisao do Formulario
FORM PROV SGP 004 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 005 - Declaragdo que exerce cargo, emprego ou fungao publica (Disponibilizado
no ato da posse)

Y

éﬁ& . . \o
g DECLARACAO DE EXERCICIO ?//
DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragao

Eu,

ABAIXO-ASSINADO, BRASILEIRO, ESTADO CIVIL

PORTADOR DO RG N°. INSCRITO NO CPF soB O N°

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA OS ARTIGOS 16, PARAGRAFO 5°. DA LEI COMPLEMENTAR N° 04, DE 15 DE
OUTUBRO DE 1990 E 37, INCISOS XVI E XVII DA CONSTITUICAO DA REPUBLICA DE 1988, DECLARO PARA TODOS 0OS
EFEITOS LEGAIS E SOB PENA DE RESPONSABILIDADE CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA, NOS TERMOS DA LEGISLACAO

VIGENTE, QUE EXERGO CARGO, EMPREGO OU FUNGAO PUBLICA DE

NA(O)
CARGA HORARIA DE HORAS SEMANAIS.
CUIABA, DE DE
ASSINATURA
Codigo do Formulario Reviséo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 002 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 006 - Certiddo de acimulo ou ndo de cargos do Poder Executivo estadual (Dis-
ponibilizado no ato da posse)

e ¥t
E CERTIDAO DE NAO TER CARGO PUBLICO ?/G/
Mato Grosso

S A D

CERTIFICO A PEDIDO DE PESSOA INTERESSADA QUE, REVENDO OS REGISTROS DO SISTEMA ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO

DE PESSOAS - SEAP, DA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, NAO ENCONTREI NENHUM EM QUE FIGURA O
NOME DO(A) SENHOR(A)

PORTADOR(A) DO RG N INSCRITO(A) NO CPF SOB N

COMO EXERCENTE DE CARGO, EMPREGO OU FUNGAO PUBLICA NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUIAS E
FUNDACOES DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL.

CUIABA, DE DE

ASSINATURA

Cadigo do Formulario Revisdo do Formulario Data da Revisao do Formulario
FORM PROV SGP 006 000
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 007 - Certiddo de Inexisténcia de Registro (NOVO)

w CERTIDAO DE REGISTRO NO SEAP ?/{

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragio

CERTIFICO QUE, REVENDO OS REGISTROS DO SEAP - SISTEMA ESTADUAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS, DA
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO, CONSTA EM NOME DO(A)SENHOR(A)

PORTADOR DO RG NO.

INSCRITO NO CPF soB O N°

MATRICULA FUNCIONAL N°

NO, EXERCICIO DE CARGO, EMPREGO OU FUNGAO PUBLICA DE

NO(A) CARGA HORARIA DE

HORAS SEMANAIS, INEXISTINDO QUALQUER OUTRO REGISTRO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA, AUTARQUIAS E
FUNDACOES DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL.

CUIABA, DE DE

ASSINATURA

GESTOR/SUBSISTEMA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGAO

Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 007 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 8

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 008 - Formulario de Ingresso (Disponibilizado no ato da posse)

INGRESSO DE SERVIDORES EFETIVOS Y 2

Mato Grosso
S AD
Py r—

DADGQ RA

DADOS PESSOAIS

1. NOME

2. CPF 3. DATA NASCIMENTO

4. ESTADO CIVIL 5. SEXO [JFEMININO  [JMASCULINO

6. GRUPO SANGUINEO [ JA+ [ JA- [IB+ [|B- [JAB+ [JAB- [Jo+ []oO-

7. RACA OU COR 8. DEFICIENTE []NAO []SIm

9. TIPO DE DEFICIENCIA

10. NOME DO PAI

11. NOME DA MAE

12. ESCOLARIDADE 13. NACIONALIDADE

14. MUNICIPIO DE NASCIMENTO

15. ANO DO PRIMEIRO EMPREGO 16. UF DO EMPREGO ANTERIOR

REGISTRO GERAL

17. NUMERO 18. TIPO 19. ORGAO EXPEDIDOR  20. UF 21. DATA EXPEDICAO
TITULO ELEITORAL

22. NUMERO 23. ZONA 24. SESSAO 25. UF

CARTEIRA DE HABILITAGAO

26. NUOMERO 27. CATEGORIA 28. VALIDADE 29. UF

CARTEIRA PROFISSIONAL

30. NUMERO 31. SERIE 32. UF

DOCUMENTO MILITAR

33. NUMERO 34. SERIE  35. CATEGORIA  36. ORGAO 37. UF

CERTIDAO DE NASCIMENTO / CASAMENTO

38. TIPO DOC 39. NUMERO 40. LIVRO 41. FOLHA

42. LOGRADOURO  43. ENDERECO 44. NUMERO  45. COMPLEMENTO
46. BAIRRO 47. CIDADE 48. UF 49. CEP

50. FONE 51. CELULAR 52. E-MAIL

DADOS BANCARIOS

53. BANCO 54. CONTA 55. AGENCIA
CUIABA, DE DE
Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 008 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 9

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 009 - Modelo de requerimento de prorrogagao de prazo de posse (Disponibili-
zado no endereco eletronico: www.sad.mt.gov.br/governo/concursos/menu/posse)

REQUERIMENTO DE PRORROGACAO ?/G/d

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administracao

EXCELENTISSIMO SENHOR SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO

Eu,

APROVADO NO CONCURSO PUBLICO PARA O CARGO DE

ATO DE NOMEAGAO PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE

VENHO RESPEITOSAMENTE PERANTE VOSSA EXCELENCIA,COM BASE NO ARTIGO 6°. DA LEI COMPLEMENTAR Ne. 104 DE
22 DE JANEIRO DE 2002, QUE ALTEROU O DISPOSITIVO DA LEI COMPLEMENTAR Ne°. 50/98 EM SEU ARTIGO 15,
REQUERER A PRORROGAGAO DO PRAZO PARA A POSSE POR MAIS 30 (TRINTA) DIAS, PELO(S) SEGUINTE(S)

MOTIVO(S):
CUIABA, DE DE
NESTES TERMOS,
ESPERO DEFERIMENTO.
ASSINATURA DO REQUERENTE
Cadigo do Formulario Revisdo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 009 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 10

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 010 - Modelo de requerimento de alteragcdo de enderego (Disponibilizado no
enderego eletrénico: www.sad.mt.gov.br/governo/concursos/menu/posse)

o A
REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE DADOS Y 2

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragio

EXCELENTISSIMO SENHOR SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO

Eu,

PORTADOR DO RG N°.

INSCRITO NO CPF soB O N°

CANDIDATO CLASSIFICADO NO CONCURSO PUBLICO PARA O CARGO DE

OBJETO DO EDITAL N°. PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE / /

VENHO RESPEITOSAMENTE PERANTE VOSSA EXCELENCIA, EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA O EDITAL ACIMA
ESPECIFICADO, COMUNICAR A ALTERACAO DE MEUS DADOS CADASTRAIS PARA:

LOGRADOURO N°.
(RUA, AV, TRAV.)
BAIRRO CIDADE/ESTADO
TELEFONE CELULAR
E-MAIL

CUIABA, DE DE

ASSINATURA DO REQUERENTE

Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 010 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 11
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD




VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 011 - Certidao de Tempo de Contribui¢éo (Disponibilizado no enderego eletro-
nico: http://www.sad.mt.gov.br/servidor/requerimentos/)

ESPELHO DE CALCULO DE %/G/

LICENCA ESPECIAL - CONTAGEM EM DOBRO Mato Grosso
S AD

‘Secretaria de Administragio

PROCESSO N*

NOME COMPLETO
CARGO NT
LOTADO

MUNICIPIO UF

INFORMAMOS A VOSSA SENHORIA QUE:
1. TRATA-SE DE SERVIDOR D.O.

2. OsS PERIODOS DE TRABALHO PRESTADOS NA ADMINISTRAGCAO DIRETA, ATE A PRESENTE DATA, ESTAO ASSIM

ESPECIFICADOS:
3. CONFORME PORTARIA N* D.O.
FOI CONDEDIDA LICENGA ESPECIAL DE MESES, REFERENTE AO(S) QUINQUENIOS DE:

4. Os PERIODOS DE TRABALHO PRESTADOS NA ADMINISTRAGCAO DIRETA, ATE A PRESENTE DATA, ESTAO ASSIM
ESPECIFICADOS:

5. OBSERVAGAO:

CUIABA-MT DE DE

GESTOR/UNIDADE DE DE VIDA FUNCIONAL

Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 011 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |12

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘

Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 012 - Formulério de Licenga Especial — Contagem em Dobro (Disponibilizado
na Geréncia de Vida Funcional - Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestado de

Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo)

ga ESPELHO DE CALCULO DE
@ LICENCA ESPECIAL

ART. 57 LC 50 LOPEB

s
4

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragio

PROCESSO N*

NOME COMPLETO

CARGO N*

LOTADO

MUNICIPIO

INFORMAMOS A VOSSA SENHORIA QUE:
1. TRATA-SE DE SERVIDOR

D.O.

2. Os PERIODOS DE TRABALHO PRESTADOS NA ADMINISTRAGAO DIRETA, ATE A PRESENTE DATA, ESTAO ASSIM

ESPECIFICADOS:

3. CUJOS QUINQUENIOS ININTERRUPTOS DE SERVICOS, ESTAO ASSIM ESPECIFICADOS:

1. QUINQUENIO

QUINQUENIO

QUINQUENIO

QUINQUENIO

QUINQUENIO

@ o M w0 D
> > >» » > >

QUINQUENIO

4. INFORMAMOS QUE JA OBTEVE LICENGA ESPECIAL REFERENTE AOS QUINQUENIOS:

A PORTARIA D.O.
A PORTARIA D.O.
A PORTARIA D.O.
A PORTARIA D.O.
FRENTE
Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 012 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

|13

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 012 - Formulério de Licenga Especial — Contagem em Dobro (Disponibilizado
na Geréncia de Vida Funcional - Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestado de
Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo)

) Y ;

ESPELHO DE CALCULO DE §>°/
LICENGA ESPECIAL Y
ART. 57 LC 50 LOPEB ’gﬂmgmsg

5. OBSERVAGAO:

ASSIM, APOS ANALISE DA DOCUMENTAGAO CONSTANTE DOS AUTOS, VERIFICAMOS QUE O(A)
SERVIDOR(A) CUMPRIU OS REQUISITOS DO ART. 57, DA LEI COMPLEMENTAR DE 50 DE 14 DE
DEZEMBRO DE 1998, PARA AQUISICAO DO DIREITO A LICENGA PREMIO, CONFORME O(S) PERIODO(S)
ACIMA INFORMADOS.

VISTADO.
PUBLIQUE-SE.
CUIABA-MT DE DE
GESTOR/UNIDADE DE VIDA FUNCIONAL
VERSO
Codigo do Formulario Reviséo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 012 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 14

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 013 - Formulario de Licenga Especial — art. 57 da Lei Complementar n° 50/LOPEB
(Disponibilizado na Geréncia de Vida Funcional - Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas — Secretaria de Estado de Administracéo)

N
ESPELHO DE CALCULO YO

Y %
DE APOSENTADORIA ..

Mato Grosso

S A D

Socrotaria do Administragio

PROCESSO N*

NOME COMPLETO
CARGO NT
LOTADO

MUNICIPIO

INFORMAMOS A VOSSA SENHORIA QUE:

1. TRATA-SE DE SERVIDOR D.O.

2. O TEMPO DE SERVIGO DO REQUERENTE ATE A PRESENTE DATA E DE

ANOS MESES DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:
Ao ESTADO
ANOS MESES DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:
PERIODO(S) DE
AVERBADOS
ANOS MESES DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:
“PORTARIA(S) . U ~ Do

3. O TEMPO DE SERVIGO PRESTADO EM FUNGAO DO MAGISTERIO E DE

ANOS MESES Dias

PERIODO(S) DE

4. O TEMPO DE SERVIGO EXERCIDO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA, PERFAZ UM TOTAL DE

ANOS MESES DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:

ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO

ANOS MESES E DIAS NO PERIODO(S) DE:

EXERCIDO(S) COMO

EXERCIDO(S) COMO

Codigo do Formulario
FORM PROV SGP 013

Revisao do Formulario
000

Data da Revisdo do Formulario

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 15

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 013 - Formulario de Licenga Especial — art. 57 da Lei Complementar n° 50/LOPEB
(Disponibilizado na Geréncia de Vida Funcional - Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo) (Continuagdo)

ESPELHO DE CALCULO %//

DE APOSENTADORIA Mato Grosso
S A D
Secretaria de Administragio
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
ANOS MESES DIAS NO PERIODO(S) DE:
CuIABA-MT DE DE

GESTOR/UNIDADE DE VIDA FUNCIONAL

VERSO
Codigo do Formulario Revisdo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 013 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 16

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 014 - Formulério de Aposentadoria (Disponibilizado na Geréncia de Vida Fun-
cional — Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — Secretaria de
Estado de Administracéo)

REQUERIMENTO DE AVERBACAO %//

DE TEMPO DE SERVICO Mato Grosso
S A D

Secretaria de Administracao

EXCELENTISSIMO SENHOR SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO

REQUERENTE

RG CPF MATRICULA
ENDEREGO BAIRRO

CIDADE CEP TELEFONE
CARGO PARA SER AVERBADO (ESPECIFICAR CLASSE E NiVEL)

ORGAO ATUAL LOTAGAO

MUNICIiPIO UF

SOLICITA A VOSSA EXCELENCIA A CONCESSAO DE:

( ) AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

( ) CONTAGEM EM DOBRO DE LICENGA PREMIO

) FERIAS EM DOBRO

) DESAVERBAGAO

) TORNAR SEM EFEITO

) RETIFICAGAO DE PORTARIA (ESPECIFICAR N°., DATA DA PORTARIA E MOTIVO DO PEDIDO):

—~ e~ o~ —

OBRIGATORIO ANEXAR:

1. COPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO DO PERIODO DE CONTRIBUIGAO PARA O INSS;

2. C6prPIA DO DIARIO OFICIAL OU DECLARAGAO QUE CONSTA A DATA DE ADMISSAO, EFETIVIDADE OU
ESTABILIDADE;

CoPIA DO RG E DO CPF;

COPIA DA VIDA FUNCIONAL ATUALIZADA;

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGO ORIGINAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL;

ATESTADO DO SUPERIOR HIERARQUICO DO ORGAO DE ORIGEM DE NAO TER USUFRUIDO, CONVERTIDO EM
ESPECIE OU CONTADO EM DOBRO LICENGA PREMIO OU FERIAS (EM CASO DE CONTAGEM EM DOBRO).

B ol o

ATENGAO

EM CASOS DE TEMPO DE SERVIGO PRESTADO EM CONDIGOES INSALUBRES, O REQUERENTE DEVERA SOLICITAR
AVERBAGAO A SUPREV (SUPERINTENDENCIA DE PREVIDENCIA).

CUIABA-MT DE DE

ASSINATURA DO REQUERENTE

Codigo do Formulario Revisdo do Formulario Data da Revisao do Formulario
FORM PROV SGP 014 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 17

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 015 - Formulario de Averbacao (Disponibilizado na Geréncia de Vida Funcional
Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — Secretaria de Estado
de Administracao)

<o A
w ESPELHO DE CALCULO DE APOSENTADORIA %/G/d

Mato Grosso

S A D

‘Secretaria de Administragao

PROCESSO N*

NOME COMPLETO
CARGO N°
LOTADO

MUNICIPIO

INFORMAMOS A VOSSA SENHORIA QUE:

1. TRATA-SE DE SERVIDOR D.O.

2. O TEMPO DE SERVIGO DO REQUERENTE ATE A PRESENTE DATA E DE

ANOS MESES E DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:
A0 ESTADO
ANOS MESES E DIAS
PERIODO(S) DE
AVERBADOS
ANOS MESES E DIAS, CONFORME:
“PORTARIA (S) . U I s Yo )

3. O TEMPO DE SERVIGO PRESTADO EM FUNGAO DO MAGISTERIO E DE:

ANOS MESES E DIAS

PERIODO(S) DE

4. O TEMPO DE SERVIGO EXERCIDO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA, PERFAZ UM TOTAL DE

ANOS MESES E DIAS, ASSIM DISCRIMINADOS:
ANOS MESES E DIAS, NO PERIODO(S) DE:
EXERCIDO(S) COMO
D.O.
CUIABA-MT DE DE
GESTOR/UNIDADE DE VIDA FUNCIONAL
Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 015 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 18

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 016 - Formuléario Requerimento de Aposentadoria Simples (Disponibilizado na
Geréncia de Vida Funcional — Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo)

2
Shai N

5 5 )
g CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO s

Mato Grosso
S A D
Secretaria de Administrago

NO

ORGAO EXPEDIDOR: CNPJ:

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRA(;AO 03.507.415/0004-97

NOME DO SERVIDOR: SEXO: MATRICULA:

RG/ORGAO EXPEDIDOR: CPF: PIS/PASEP:

FILIA(}AO: DATA DE NASCIMENTO:

ENDEREGO:

CARGO EFETIVO:

ORGAO DE LOTAGAO:

DATA DE ADMISSAO: DATADE EXONERA(;AOIDEMISSAO:

PERIODO DE CONTRIBUIGAO
COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO:
FONTE DE INFORMAGAO: FICHA FUNCIONAL

DESTINAGAO DO TEMPO DE CONTRIBUIGAO:

PERIODO DE XX/XX/XX A XX/XX/XX PARA APROVEITAMENTO NO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(ORGAO A QUE SE DESTINA)

TEMPO LICENCA SEM = i
ANO BRUTO FALTAS | LICENGAS VENCIMENTOS SUSPENSOES | DISPONIBILIDADE | OUTRAS | TEMPO LIQUIDO

<

O

LU

=)

(e

LU

L

TOTAL =
FRENTE

Codigo do Formulario Revisédo do Formulario Data da Revisdo do Formulario

FORM PROV SGP 016 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 19

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘ Tabelas e Formularios

FORM PROV SGP 016 - Formuléario Requerimento de Aposentadoria Simples (Disponibilizado na
Geréncia de Vida Funcional — Coordenadoria de Provimento — Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo) (Continuagéo)

G DA
E CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO s

Mato Grosso

S A D

Secretaria de Administragao

OBSERVAGAO:

O EX-SERVIDOR RECOLHEU CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA EM FAVOR DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE MATO GROSSO — IPEMAT.

CERTIFICO, EM FACE DO APURADO, QUE O (A) INTERESSADO (A) CONTA, DE EFETIVO EXERCICIO PRESTADO NESTE ORGAO, O TEMPO DE
CONTRIBUIGAO DE:

DIAS, CORRESPONDENTE A ANOS, MESES E DIAS.

CERTIFICO QUE A LEI ESTADUAL N° 5.027, DE JUNHO DE 1986, ASSEGURA AOS SERVIDORES DO ESTADO DE MATO GROSSO APOSENTADORIAS
VOLUNTARIAS, POR INVALIDEZ E COMPULSORIA, E PENSAO POR MORTE, COM APROVEITAMENTO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO PARA O REGIME GERAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL OU PARA OUTRO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL, NA FORMA DA CONTAGEM RECIPROCA, CONFORME LEI
FEDERAL N° 6.226, DE 14/07/75, COM ALTERAGAO DADA PELA LEI FEDERAL N° 6.864, DE 01/12/80.

LAVREI A CERTIDAO QUE NAO CONTEM EMENDAS NEM VISTO DO DIRIGENTE DO ORGAO
RASURAS.

CUIABA/ MT, 05 DE JANEIRO DE 2010.

(NOME DO RESPONSAVEL)

(NOME DO RESPONSAVEL) SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS/ SAD (CARGO)
GERENTE DE VIDA FUNCIONAL/ SGP (CARGO) (ATRIBUIGAO PARA ASSINATURA DA CTC DELEGADA PELA PORTARIA
N° /| PUBLICADANO DOE/MTDE __/ [ )

HOMOLOGO A PRESENTE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO E DECLARO QUE AS INFORMAGCOES NELA CONSTANTES
CORRESPONDEM COM A VERDADE.

LOCAL E DATA:

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRIGENTE DA UG
0Bs: ESTA CTC DISPENSA HOMOLOGAGAO VEZ QUE NOS TERMOS DO ARTIGO 3° DA LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL N° 254 DE
02/10/2006 A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO E A UNIDADE GESTORA DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DO
ESTADO DE MATO GROSSO.

UNIDADE GESTORA DO RPPS

ENDEREGO ELETRONICO PARA CONFIRMAGAO DESTA CERTIDAO:

VERSO
Codigo do Formulario Revisédo do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PROV SGP 016 000
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 20

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

SUBSISTEMA DE APLICACAO

Tabelas e Formularios

FORM APLIC SGP 001 - Ficha de progressao horizontal (Classe) (Disponibilizado na Geréncia de
Cargos, Carreira e Remuneragéo — Coordenadoria de Aplicagdo — Superintendéncia de Gestao de
Pessoas — Secretaria de Estado de Administracdo)

FICHA DE PROGRESSAO HORIZONTAL
CLASSE

ENQUADRAMENTO NA LEI

DE

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA

CPF

ORGAO DE LOTAGAO

UNIDADE DE EXERCICIO

DATA DA POSSE

PERFIL

DATA DO EFETIVO EXERCICIO

N° DO ATO DA ULTIMA PROGRESSAO

DATA

CLASSE ATUAL

CLASSE SOLICITADA

TITULAGAO APRESENTADA

o. X PERIODO DE REALIZAGAO :
N ESPECIFICAGAO n@PRBE INICIC E TERMINOG CARGA HORARIA

DE ACORDO COM A TITULAGAO APRESENTADA, O SERVIDOR ESTA APTO A PROGREDIR PARA A
CLASSE.
NA CLASSE NiVEL

CUIABA, DE DE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO

OBS: A DOCUMENTAGAO APRESENTADA DEVERA ESTAR AUTENTICADA PELO CARTORIO OU POR ALGUEM NUCLEO SISTEMICO.

Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM APLIC SGP 001 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 21

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGP/SAD



VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS ‘

Tabelas e Formularios

FORM APLIC SGP 002 - Ficha de Enquadramento (Disponibilizado no Nucleo Sistémico de

Administracio)

N\
¥

Mato Grosso
S AD

‘Secretaria de Administragio

FICHA DE ENQUADRAMENTO

ENQUADRAMENTO NA LEI DE
NOME DO SERVIDOR

MATRICULA CPF
ORGAO DE LOTAGAO

UNIDADE DE EXERCICIO

DATA DA POSSE PERFIL
DATA DO EFETIVO EXERCICIO

N° DO ATO DA ULTIMA PROGRESSAO DATA

CLASSE ATUAL CLASSE SOLICITADA

TITULAGAO APRESENTADA

0. X PERIODO DE REALIZAGAO ]
N ESPECIFICAGAO pATAPE TR E TERMING CARGA HORARIA

DE ACORDO COM A TITULAGAO APRESENTADA, O SERVIDOR ESTA APTO A SER ENQUADRADO(A)
NA CLASSE NIiVEL

CUIABA, DE DE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO

OBS: A DOCUMENTAGAO APRESENTADA DEVERA ESTAR AUTENTICADA PELO CARTORIO OU POR ALGUEM NUCLEO SISTEMICO.

Revisao do Formulario Data da Revis&o do Formulario

Codigo do Formulario
FORM APLIC SGP 002 000
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SUBSISTEMA DE DESENVOLVIMENTO E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
FORM PERICIA SGP 001 — Controle de Emissdo de Laudo Pericial (Disponibilizado no Nucleo Sis-

témico de Administracdo)

¥
CONTROLE DE EMISSAO DE LAUDO PERICIAL Y\
Mato Grosso
s40
N° DIAS D.O N°DIAS OBSERVAGAO

X i 1 UNIDADE DE :
MATRICULA VINCULO LOTAGAO CID-10 PERIODO

Data da Revis&o do Formulario

Revisédo do Formulério
000

Cbdigo do Formulario
FORM PERICIA SGP 001
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FORM PERICIA SGP 002 — Encaminhamento para Avaliagdo Médica Pericial (Disponibilizado no
Nucleo Sistémico de Administracdo)

N
ENCAMINHAMENTO PARA AVALIACAO \%/9
MEDICA PERICIAL Nato & moce
S A D
‘Secretaria de Administragio
IDENTIFICA(;AO DO SERVIDOR PUBLICO
. IaF
NOME: SEXO: Om
RG N°: ORGAO EXPEDIDOR: UF:
CPF Ne°: DATA DE NASCIMENTO:
ENDEREGO:
BAIRRO: MUNICIPIO: UF:
TELEFONE(S): E-MAIL:
NOME DA MAE:
NOME DO PAI:
MATRICULA FUNCIONAL N°: CARGO OU FUN(}AO ATUAL:
ORGAO DE LOTA(;AO: SETOR / UNIDADE:

ENCAMINHO O(A) SERVIDOR(A) ACIMA IDENTIFICADO(A) PARA REALIZAR AVALIAGAO MEDICA PERICIAL NO POLO
DA PERICIA MEDICA DA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO, PARA FINS DE:
] LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE / READAPTAGAO DE FUNGAO
[J LICENGA A SERVIDORA GESTANTE
] LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA (PREENCHER OS CAMPOS ABAIXO)
NOME DO(A) PACIENTE:
GRAU DE PARENTESCO:

<LOCAL DE EXPEDIGAO>, 5 DE NOVEMBRO DE 2009. PARA USO DA PERICIA MEDICA
RECEBIDO POR:

DATA:

CARIMBO E ASSINATURA
(RESPONSAVEL NO ORGAO DE LOTAGAO) NUMERAGAO:

INFORMACOES AO PERICIANDO
e AS AVALIAGOES MEDICAS PERICIAIS REALIZADAS EM CUIABA DEVERAO SER PREVIAMENTE AGENDADAS PELO DISQUE-
SERVIDOR: 0800 647 3633 (LIGAQAO GRATUITA).
e O(A) SERVIDOR(A) DEVERA COMPARECER A PERICIA MEDICA MUNIDO DESTE ENCAMINHAMENTO E DO ATESTADO OU
LAUDO EMITIDO PELO MEDICO QUE REALIZA O TRATAMENTO E/OU ACOMPANHAMENTO DO PACIENTE.
e NAO SERA REALIZADA AVALIACAO MEDICA PERICIAL DE SERVIDOR(A) QUE ESTIVER PORTANDO ARMA DE FOGO.

Cadigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM PERICIA SGP 002 000
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SUBSISTEMA DE MANUTENGCAO

FORM MANUT SGP 001 - Declaragao para 2° via de Certiddo de Crédito Salarial (Disponibilizado
no protocolo geral da Secretaria de Estado de Administragdo e no endereco eletronico: http:/
www.sad.mt.gov.br/servidor/requerimentos/)

) N

DECLARACAO PARA \%/9

22. VIA DE CERTIDAO DE CREDITO SALARIAL Rato et
S A D

Secretaria de Administragio

Eu,

portador (a) do RG n® inscrito no CPF sob o n°.

DECLARO para os devidos fins e efeitos legais, que ndo negociei a CERTIDAO DE CREDITO SALARIAL em
meu nome sob o n°. que foi extraviada.

DECLARO ainda, que me responsabilizo civil e criminalmente, pela presente DECLARAGAO.
Por ser expressdo de verdade, firmo a presente DECLARAGAO.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO

OBS: RECONHECER FIRMA DESTA DECLARAGAO EM CARTORIO.

| Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM MANUT SGP 001 000
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FORM MANUT SGP 002 - Requerimento para pagamento de Certiddo de Crédito para ex-servidor
(Disponibilizado no protocolo geral da Secretaria de Estado de Administragdo e no endereco ele-
troénico: http:/www.sad.mt.gov.br/servidor/requerimentos/)

REQUERIMENTO PARA PAGAMENTO DE %/G/d

CERTIDAO DE CREDITO PARA EX-SERVIDOR Mato Grosso
S AD

Secretaria de Administragio

DADOS PESSOAIS DO EX-SERVIDOR

DADOS PESSOAIS

1. NOME

2. NOME DO PAI

3. NOME DA MAE

4. CPF I 5. DATA NASCIMENTO

6. CIDADE o AU

8. ESTADO CIVIL 9. SEXO [IFEMININO [J MASCULINO

10. NACIONALIDADE

DADOS FUNCIONAIS DO EX-SERVIDOR

DADOS PESSOAIS
11. CARGO I IMATRICULA N° |

12. ORGAO DE LOTAGAO |

13. ADMISSAO | 14. DEMISSAO

REGISTRO GERAL
15.  NUMERO 16. TIPO 17. ORGAO EXPEDIDOR 18. UF 19. DATA EXPEDICAO

TITULO ELEITORAL

20. NUMERO 21. ZONA 22. SESSAO 23. UF

CARTEIRA DE HABILITACAO

24. NUMERO 25. CATEGORIA 26. VALIDADE 27. UF

CARTEIRA PROFISSIONAL

28. NUMERO 29. SERIE 30. UF

DOCUMENTO MILITAR

31. NUMERO 32. SERIE | 33. CATEGORIA 34. ORGAO 35. UF

ENDEREGO

36. LOGRADOURO 37. ENDEREGO 38. NUMERO | 39. COMPLEMENTO
40. BAIRRO 41. CIDADE 42. UF 43. CEP

44. FONE 45. CELULAR 46. E-MAIL

DADOS BANCARIOS
47. BANCO 48. CONTA 49. AGENCIA

VEM MUI RESPEITOSAMENTE, REQUERER DE VOSSA EXCELENCIA, O PAGAMENTO DE CREDITOS SALARIAIS ORIUNDOS DA(S)
CERTIDAO(OES) DE NUMERO
CUIABA-MT DE DE

ASSINATURA DO REQUERENTE

ANEXAR: CERTIDOES DE CREDITO ORIGINAIS, COPIAS DOS DOCUMENTOS PESSOAIS (RG, CPF, TITULO DE ELEITOR E RESERVISTA), COPIA DA FICHA FUNCIONAL E
COMPROVANTE DE CONTA POUPANGA NO BANCO DO BRASIL.

Cddigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM MANUT SGP 002 000
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Tabelas e Formularios

FORM MANUT SGP 003 - Formulério de Inclusdo de Pensdo Alimenticia (Disponibilizado na Ge-
réncia de Folha de Pagamento — Coordenadoria de Manutencdo — Superintendéncia de Gestédo
de Pessoas — Secretaria de Estado de Administracéo)

INCLUSAO DE PENSAO ALIMENTICIA

N\
¥t

Mato Grosso
S A D

Secretaria de Adminisragio

ORGAO

SERVIDOR

DOS DEPENDENTES
DADOS

1. NOME DEPENDENTE |

2. PARENTESCO |

3. SEXO [JFEMININO

1 MASCULINO

4. DATA DE NASCIMENTO |

5. CPF |

DOCUMENTOS

6. RGN* 7.

TIPO 8.

ORGAO EXPEDIDOR

9. UF

10. DATA EXPEDICAO

ENDERECO

11. LOGRADOURO

12. ENDERECO

13. N* 14. COMPLEMENTO

15. BAIRRO

16. CIDADE

17. UF

18. CEP

19. FONE

20. CELULAR

21. E-MAIL

DADOS BANCARIOS

22. BANCO

23. CONTA

24. AGENCIA

DADOS

1. NOME DEPENDENTE |

2. PARENTESCO |

3. SEXO [JFEMININO

[ MASCULINO

4. DATA DE NASCIMENTO |

5. CPF |

DOCUMENTOS

6. RGN* 7.

TIPO 8.

ORGAO EXPEDIDOR

9. UF

10. DATA EXPEDICAO

ENDERECO

11. LOGRADOURO

12. ENDERECO

13. N* 14. COMPLEMENTO

15. BAIRRO

16. CIDADE

17. UF

18. CEP

19. FONE

20. CELULAR

21. E-MAIL

DADOS BANCARIOS

22. BANCO

23. CONTA

24. AGENCIA

DADOS

1. NOME DEPENDENTE |

2. PARENTESCO |

3. SEXO [JFEMININO

] MASCULINO

4. DATA DE NASCIMENTO |

5. CPF

DOCUMENTOS

6. RGN* 7.

TIPO 8.

ORGAOQ EXPEDIDOR

9. UF

10. DATA EXPEDICAO

ENDEREGO

11. LOGRADOURO

12. ENDEREGO

13. N* 14. COMPLEMENTO

15. BAIRRO

16. CIDADE

17. UF

18. CEP

19. FONE

20. CELULAR

21. E-MAIL

DADOS BANCARIOS

22. BANCO

23. CONTA

24. AGENCIA

FRENTE

Cddigo do Formulario
FORM MANUT SGP 003

Revisao do Formulario
000

Data da Revisdo do Formulario
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FORM MANUT SGP 004 - Formulario de Atualizagdo de Conta Corrente (Disponibilizado na Ge-
réncia de Folha de Pagamento — Coordenadoria de Manutencdo — Superintendéncia de Gestédo
de Pessoas — Secretaria de Estado de Administracéo)

N

REQUERIMENTO \?/9
ATUALIZACAO DE CONTA CORRENTE o2 e
S A D

EXCELENTISSIMO SENHOR SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO

IDENTIFICAGAO DO (A) REQUERENTE (LETRA DE FORMA)

NOME COMPLETO
LOTAGAO
CARGO
MATRICULA N*
CPFN®
TELEFONE

VEM MUI RESPEITOSAMENTE SOLICITAR DE VOSSA SENHORIA A ATUALIZAGAO DA CONTA
CORRENTE, CONFORME DADOS ABAIXO:
BANCO CONTA AGENCIA MUNICIPIO

NESTES TERMOS, PEDE DEFERIMENTO.

CUIABA, DE DE

ASSINATURA DO REQUERENTE

| Codigo do Formulario Revisao do Formulario Data da Revisdo do Formulario
FORM APLIC SGP 004 000
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GLOSSARIO

A ABSENTEISMO - Absenteismo ou ausentismo ¢ a frequéncia e/ou duragdo do tempo de trabalho perdido
quando os empregados nao vém ao trabalho. O absenteismo constitui a soma dos periodos em que os
servidores se encontram ausentes do trabalho, seja por falta, atraso ou algum motivo interveniente.

ADMINISTRACAO DE SALARIOS - E o conjunto de normas e procedimentos utilizados para estabelecer e/
ou manter estruturas de salarios equitativas e justas na organizag&o.

AMBIENCIA E SEGURANCA NO TRABALHO - E a relagdo estabelecida entre as pessoas, o trabalho e a
organizagdo em um ambiente adequado e saudavel.

AMPLIAQAO DO CARGO - O mesmo que enriquecimento do cargo, consiste em aumentar de maneira
deliberada e gradativa os objetivos, as responsabilidades e os desafios das tarefas do cargo para ajusta-los
as caracteristicas progressivas do ocupante.

AVALIACAO - Ato de apreciar os resultados da ag&o, de forma a averiguar a sua relagdo com os objetivos
fixados, os recursos consumidos e os impactos produzidos sobre a realidade, bem como de examinar se os
mesmos resultados poderiam ter sido obtidos a um menor custo.

AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO - Avaliagdo de desempenho aplicada, feita
por uma comissao instituida para essa finalidade, aos servidores publicos nos trés primeiros anos contados
da data de seu ingresso, com o fito de averiguar a conveniéncia ou ndo de sua permanéncia no servigo
publico, mediante a verificagdo dos requisitos estabelecidos em lei para a aquisicdo da estabilidade.

AVALIACAO DE DESEMPENHO - Avaliacio de periodicidade anual, feita pela Administracdo Publica Direta
Estadual, destinada a aferir o desempenho de seus servidores, mediante a observéancia dos seguintes fatores
- assiduidade; qualidade do trabalho; produtividade no trabalho; conhecimento do trabalho; pontualidade;
iniciativa; presteza; criatividade; administracdo do tempo; eficiéncia; responsabilidade; cooperacéo;
idoneidade moral; uso adequado dos equipamentos de servico e material de expediente; e satde.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO OU DE CONTRIBUICAO - E o registro, na pasta funcional do servidor,
do tempo de contribuicdo decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras instituigdes, publicas ou
privadas, desde que este periodo néo tenha sido aproveitado para outros quaisquer beneficios (de natureza
previdenciaria) em quaisquer outras entidades (publicas ou privadas).

ATO DE RETIFICACAO - E ato administrativo ou governamental que tem objetivo de corrigir dados
incorretos constantes em outro ato.

B BALANCED SCORECARD - E uma técnica para avaliar uma organizacdo, por meio da utilizagdo de
indicadores, a partir de diferentes estratégias. Este modelo implica que haja coordenagéo entre os objetivos
de curto e de longo prazo, entre a estabilidade e a mudanga, assim como entre os processos internos e as
relagbes com as partes interessadas exteriores a organizagdo.

BEM PUBLICO - Em sentido amplo, sdo todas as coisas, corpéreas ou incorpéreas, iméveis, méveis e
semoventes, créditos, direitos e agdes, que pertengam, a qualquer titulo, as entidades estatais, autarquicas,
fundacionais e empresas governamentais.

BENCHMARKING - Técnica ou processo sistematico de comparagdo de resultados e processos
organizacionais entre duas ou mais organizagdes. O objetivo é que, por meio da aprendizagem sobre
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melhores préticas, estas sejam aplicadas, e alcangados os mesmos niveis de desempenho ou superiores.
Pode desenvolver-se dentro da mesma organizacao, entre alguns dos seus departamentos (benchmarking
interno), ou entre diferentes organizacdes a nivel nacional ou internacional.

BENCHMARKING ESTRATEGICO - O benchmarking estratégico é utilizado quando as organizagdes
procuram melhorar o seu desempenho global, por meio da anélise de estratégias de longo prazo e
iniciativas gerais que tenham conduzido ao sucesso. Envolve a comparagédo de aspectos fundamentais, tais
como competéncias essenciais, desenvolvimento de novos produtos e servigos, alteragdo na conjugagdo
das atividades ou melhoria da capacidade para lidar com mudangas no ambiente da organizagao.

BENCHMARKING DE PROCESSOS E RESULTADOS - O benchmarking de processos compara atividades e
processos. O benchmarking de resultados compara resultados, impactos e outros indicadores de resultados,
nomeadamente a qualidade, eficiéncia e eficicia de custo. Em ambos os casos, o objetivo é melhorar
operagdes e processos criticos especificos. Existe complementaridade entre o benchmarking de processos
e resultados, sendo os dois habitualmente necessarios para se chegar a conclusées sobre a melhor pratica.

BOTTOM-UP - Direcédo do fluxo de informacéo ou das decisdes, no seio de uma organizacdo, dos niveis
hierdrquicos mais baixos para os niveis hierdrquicos mais altos. O oposto designa-se por top-down.

BRAINSTORMING - Técnica usada para maximizar a geracdo de idéias, num curto periodo de tempo,
provenientes de um grupo de pessoas, tendo normalmente em vista identificar causas ou solu¢des de um
problema, ou desenvolver inovagdes (produtos, processos, métodos de trabalho). Consiste em estimular e
reunir idéias dos participantes da reunido, sem nenhuma preocupagao critica, até que se esgotem todas as
possibilidades.

BUSINESS INTELLIGENCE - Conjunto de softwares que ajudam em decisGes estratégicas.

C CAPITAL HUMANO - E o patriménio inestimével que uma organizacdo pode reunir para alcangar
competitividade e sucesso. E composto por Talentos e Contexto (desenho organizacional e cultura
organizacional).

CAPITAL INTELECTUAL - E invisivel e intangivel, composto por capital interno, capital externo e capital
humano.

CARGO PUBLICO - Integrante da carreira, é o conjunto de atribuicdo e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que deve ser cometido a um servidor.

CARREIRA - Expressa a organizagdo em classes de cargos, observadas a escolaridade e a qualificagdo
profissional exigidas, bem como a natureza e complexidade das atribuigbes a serem exercidas e manterdo
correlagao com as finalidades dos 6rgdos ou das entidades que devem atender.

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - Documento oficial que permite ao ex-servidor estadual o
registro, em outro Regime de Previdéncia (RGPS ou outros Regimes Préprios), do tempo de contribuigao
decorrente de vinculo de trabalho prestado ao regime préprio do Estado de Mato Grosso, desde que este
periodo nao tenha sido aproveitado para outros quaisquer beneficios de natureza previdenciaria dentro do
regime préprio do Estado.

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO - E o documento emitido pela Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas/SAD indispensével para averbagdo de tempo de servigo de ex-servidores publicos junto a outros
o6rgdos publicos, bem como a Previdéncia Social no caso de futura aposentadoria pelo Regime Geral da
Previdéncia Social.

CERTIFICADO DE SANIDADE E CAPACIDADE FISICA - Documento emitido apos inspecdo pericial de
ingresso qualificando as condi¢des de nomeado a posse em cargo publico.
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CESSAO - E ato governamental que autoriza o afastamento do servidor para ter exercicio em outro 4rgdo
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

CIDADAO/CLIENTE - A expresséo cidad&o/cliente é utilizada para realcar o relacionamento duplo que
existe com a Administracéo Publica. Por um lado, enquanto utilizadores dos servicos (clientes), e por outro
lado, todas as pessoas, enquanto cidadédos e contribuintes, tém interesse nos servicos e nos seus resultados.

CINCO S (55) - Programa de gerenciamento participativo que objetiva criar condi¢ées de trabalho
adequadas a todas as pessoas em todos os niveis hierarquicos da organizagédo. A sigla 5S deriva das iniciais
de cinco palavras japonesas - SEIRI, senso de utilizagdo; SEITON, senso de ordenagéo; SEISO, senso de
limpeza; SEIKETSU, senso de saude; e SHITSUKE, senso de autodisciplina.

CLASSE - E a diviso basica da carreira, que agrupa os corpos da mesma denominagdo conforme o nivel
de atribuicdes e responsabilidades , inclusive aquelas das fungdes de diregdo, chefia, assessoramento e
assisténcia.

COACH - Facilitador; instrutor; entidade (pessoa, equipe, departamento, empresa, etc) que atue como
agregador das capacidades de cada elemento da cadeia (equipe, departamento, empresa, etc).

COACHING - Treinamento, “desenvolvimento”, sessGes de aconselhamento feitas por um consultor de
carreira que acompanha e se envolve no desenvolvimento continuo do profissional.

COGNICAO - Ato ou agdo de conhecer, aquisicdo de um conhecimento.

COMUNICACAO CIRCUNSTANCIADA - Documento escrito emitido por Comissdo Especial, em casos
especificos.

CONCURSO PUBLICO - E o meio técnico utilizado para admissdo de pessoas aptas ao desempenho de
cargo publico, primando pela moralidade, eficiéncia e aperfeicoamento do servico publico, ao mesmo
tempo em que se propicia igual oportunidade a todos os interessados que atendam aos requisitos da lei,
consoante determina o art. 37, | e ll, da Constituicdo da Republica e art. 13 da Lei Complementar n® 04, de
15/10/90 (Estatuto do Servidor Pablico Estadual).

CORE BUSINESS - Relativo ao préprio negdcio ou especialidade no negécio que faz.

CULTURA ORGANIZACIONAL - E a maneira costumeira ou tradicional de pensar e fazer as coisas, que
séo compartilhadas por todos os membros da organizagdo. Refere-se a um sistema de significados
compartilhados pelos membros e que distinguem a organizagdo das demais organizagdes.

D DECRETO - Em sentido préprio e restrito, é ato administrativo da competéncia exclusiva dos Chefes do
Executivo, destinado a prover situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas de modo expresso,
explicito ou implicito, pela legislacéo.

DEMISSAO - E o ato pelo qual o servidor publico é dispensado de suas fungées, sendo desligado do
quadro a que pertence em razdo de falta grave ou crime cometido.

DESCRICAO DE CARGOS - E uma definicdo escrita do que o ocupante do cargo faz, como faz e por
que faz. Descreve e define um cargo em termos de deveres, responsabilidades, condigées de trabalho e
especificagdes.

DESENHO DE CARGOS (JOB DESIGN) - E o processo de organizar o trabalho por meio das tarefas
necessérias para desempenhar um cargo especifico. Envolve o contetido do cargo, as qualificacGes do
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ocupante e as recompensas para cada cargo no sentido de atender as necessidades dos empregados e da
organizagao.

DESPACHO ADMINISTRATIVO - Sintetiza as decisGes que as autoridades administrativas proferem em
documentos, requerimentos e processos sujeitos a sua apreciaggo.

DIREITO ADMINISTRATIVO - Conjunto harménico de principios juridicos que regem os érgéos, os agentes
e as atividades publicas tendentes a realizar concreta, direta e imediatamente os fins desejados pelo Estado.

DOWNSIZING - Nos anos 80, as grandes empresas cresceram de forma desordenada por intermédio da
diversificacdo para novos negdcios. Criaram estruturas gigantescas para competir numa era em que a
velocidade e a flexibilidade sdo os dois requisitos-chave. Por isso, nos anos 90 foram forcadas a reestruturar-
se, um processo designado downsizing (um termo importado da informaética). Aplicado a gestao, significa a
redugéo radical do tamanho da empresa, geralmente através do delayering (redugédo dos niveis hierdrquicos)
ou repasse de negdécios ndo estratégicos. As empresas ganham flexibilidade e perdem burocracia e ficam
mais proximas do mercado e dos clientes.

E EDITAL DE CONCURSO PUBLICO - Instrumento técnico utilizado para fins de estabelecer regras e
procedimentos a serem obrigatoriamente observados na realizagcdo de concurso publico.

EFICACIA - A gestdo bem sucedida focaliza recursos sobre as atividades que dao resultado. Ela adota o
valor da eficécia - fazer as coisas certas.

EFICIENCIA - A gestdo bem sucedida busca os melhores meios para fazer as coisas e constantemente se
orgulha disso. Ela adota o valor da eficiéncia - fazer corretamente as coisas.

EFETIVIDADE (CARGO) - Caracteristica da nomeacgéo e pressuposto necessario da estabilidade.
E-LEARNING - Abreviagdo de eletronic learning, treinamento em rede de computadores.

EMPOWERMENT - E o processo pelo qual se atribui influéncia ou poder acrescido as pessoas (cidaddos
ou colaboradores), designadamente por meio do envolvimento no processo de decisdo, concedendo
autonomia, etc.

ENCARGOS SOCIAIS - Sdo o conjunto de obrigagbes trabalhistas que devem ser pagas pelo empregador,
mensal ou anualmente, além do salario do empregado. Incluem-se - FGTS, Previdéncia, seguro de vida e
13° salario.

ENDOMARKETING - Marketing interno realizado por meio de um conjunto de a¢bes desenvolvidas para
conscientizar, informar e motivar o individuo.

ENQUADRAMENTO - E o posicionamento do servidor, devidamente empossado numa classe e num nivel
dentro de uma carreira.

EPISTEMOLOGIA - Estudo critico dos principios, das hipdteses e dos resultados das ciéncias ja constituidas;
teoria das ciéncias.

EQUIPES AUTOGERIDAS - As self management teams (equipes autogeridas) séo compostas por um pequeno
nimero de pessoas que tém a responsabilidade por um processo operacional e os seus resultados. Elas
tém os meios para resolver problemas relativos a execugdo do trabalho e gerem a diviséo e o planejamento
das tarefas do grupo. Foi um conceito na moda nos anos 70, mas cujo entusiasmo decresceu na ultima
década, visto que os resultados da aplicacdo nem sempre foram os desejados. Hoje voltou a conquistar
mais adeptos, devido a crescente qualificacdo dos recursos humanos.
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E ESTABILIDADE - Ea garantia de permanéncia no servico publico outorgada ao servidor que, cumulativamente,
tenha sido nomeado para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso publico, apés transposicdo
do estagio probatdrio de trés anos.

ESTABILIDADE EXTRAORDINARIA - Garantia de permanéncia no servico publico, concedida sob a forma
de excegédo prevista no Ato das Disposicbes Constitucionais Transitérias — ADCT, aos servidores publicos
que, a época da promulgagdo da Constituicdo Federal, j& contassem com pelo menos 05 anos de efetivo
exercicio.

ESTAGIO PROBATORIO - Periodo concedido & Administracdo Publica para fins de avaliar a aptidéo do
servidor recém-ingressado para o exercicio do cargo, antes de ser-lhe concedido o direito a estabilidade.

ESTATUTO DO SERVIDOR - Instrumento normativo que estabelece as regras gerais de direitos e obrigagcdes
que regem a relagdo juridica entre a Administracdo Publica direta e os servidores publicos a ela vinculados.

ESTRATEGIA - Um plano de agéo para cumprir os objetivos de uma organizagéo.

ESTRUTURA HORIZONTAL DE CARGOS - E a estrutura dividida em classes, que constituem uma linha
horizontal de progresséo.

ESTRUTURA SALARIAL - E um conjunto de faixas salariais relacionado com os diferentes cargos existentes
na organizagao.

ESTRUTURA VERTICAL DE CARGOS - E a estrutura que compdbe cada classe, desdobrando-se em niveis,
indicados por numerais arébicos, que constituem a linha vertical de progresséo.

EXONERACAO - Desligamento, a pedido ou de oficio, do servidor publico, sem carater punitivo.

EXTRANET - Sdo paginas que ligam a empresa a seus clientes e fornecedores.

F FATOR CRITICO DE SUCESSO - Atividades ou resultados-chave em que o bom desempenho é essencial
para o sucesso da organizagao.

FERIAS - Periodo de descanso de 30 (trinta) dias, adquirida apdés 1 (um) ano de efetivo exercicio no servico
publico, que podem ser cumuladas até o maximo de dois periodos, mediante comprovada necessidade de
servico, ressalvadas as hipdteses em que haja legislagdo especifica.

FOLLOW-UP - Implementado na sequéncia de um processo de autoavaliagdo e de introdugdo de mudancgas
na organizagdo, o follow-up serve para medir os objetivos atingidos e a partir dai langar novas iniciativas,
bem como ajustar a estratégia e o planejamento ao novo contexto.

G GESTAO DA MUDANCA - A gestdo da mudanca implica saber gerar as mudancas necessérias numa
organizagdo e dominar a dindmica da mudanca, ou seja, incentivar, preparar, implementar e avaliar a mudanca.

GESTAO DAS PESSOAS - Forma como a organizacdo consegue fazer com que cada trabalhador desenvolva
todo o seu potencial criativo e use as suas capacidades e seus conhecimentos na persecugéo dos objetivos
do servico.

GESTAO POR OBUJETIVOS - Criada por Peter Drucker nos anos 50, a gestio por objetivos (management by
objectives - MBO) descreve um sistema de gestdo em que os trabalhadores e os gestores de topo definem
em conjunto qual é o objetivo final do seu trabalho, como o realizar, de que forma seré avaliado e qual o
tempo necessario a concretizacgo.
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GUIA DE PERICIA MEDICA - GPM / OFICIO DE ENCAMINHAMENTO - Documento escrito emitido pelo
6rgdo de origem do servidor encaminhando-o para inspecdo médica pericial.

H HIGIENE DO TRABALHO - Refere-se a um conjunto de normas e procedimentos que visa a prote¢édo da
integridade fisica e mental do trabalhador, preservando-o dos riscos de salide inerente as tarefas do cargo
e ao ambiente fisico onde sdo executadas. Relaciona-se com o diagndstico e a prevencdo das doencas
ocupacionais a partir do estudo e controle de duas varidveis - o homem e seu ambiente de trabalho.

HOLISTICA - Vem do grego Halos, que significa todo ou inteiro. E um novo paradigma que se apresenta
como resposta evolutiva a crise de fragmentacdo vivida pelo homem na atualidade, quer pela criacdo e
divisdo de fronteiras que sé existem na mente humana.

HORA-EXTRA - S&o as horas prestadas além do horario contratual, legal ou normativo, que devem ser
remunerados com o adicional respectivo.

| IMPACTO - O impacto (ou efeito) que os resultados tém na sociedade.

INDICADOR - Medida indicativa de algum fenémeno, isto é, ndo mede o fenémeno tal como se apresenta,
mas o mede indiretamente.

INDICADOR DE PERCEPCAO - Medida subjetiva sobre um fenémeno, por exemplo, a percepcéo do cliente
sobre a qualidade de um produto ou de um servico, capacidade para lidar com mudangas no ambiente da
organizagao.
INPUT (ENTRADA) - Qualquer tipo dos recursos utilizados para a produgdo de produtos ou servigos.
INTERNET - E a maior rede mundial de computadores, aberta a todos.
INTRANET - Séo as paginas acessiveis apenas dentro de uma empresa.
INSPECAO MEDICA PERICIAL / AVALIACAO MEDICA PERICIAL - Procedimento realizado por médico
perito ou Junta Médica, de carater investigativo, clinico e avaliativo, que pode ser subsidiado por exames
laboratoriais.
INTERSTICIO - Tempo minimo de permanéncia do servidor ou empregado piblico em posto, classe ou
categoria da hierarquia funcional antes que possa ser promovido a posto, classe ou categoria de grau
superior.
INVESTIDURA - E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio de cargo, emprego ou fungéo
ou que se vincula ao Estado.

J JOB ROTATION - Rodizio de fungdes promovido na organizagéo.
JUNTA MEDICA - Reunido de no minimo 03 (trés) médicos peritos para realizacdo de inspecdo médica.
JUST-IN-TIME OU JIT - Metodologia com base nas pessoas, cuja filosofia é eliminar tudo aquilo que ndo

adiciona valor ao produto. Significa atender ao cliente interno ou externo no momento exato de sua
necessidade.

K KAIZEN - Conceito de administragdo japonesa que significa aprimoramento continuo, envolvendo todos os
servidores de uma organizagdo. Processo de melhorias continuas, com bom senso e baixos investimentos.
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L LAUDO MEDICO - Documento emitido pelo Médico Assistente, ou Odontélogo, que informa as condicées
de satde do servidor.

LAUDO PERICIAL - Documento escrito que indica a modalidade de afastamento ou a espécie de licenga ou
se trata de concessdo do beneficio previdenciario ou outros, o periodo dos mesmos, bem como a data de
inicio e término.

LIDERANCA - Como os dirigentes desenvolvem e prosseguem a missdo e visdo, e como desenvolvem
os valores necessérios para sustentar, a longo prazo, uma cultura de exceléncia do servico publico,
implementando-os na organizacdo por meio de agées e comportamentos adequados, estando pessoalmente
envolvidos em garantir que o sistema de gestdo seja desenvolvido e implementado.

LATO SENSU - Em sentido amplo - curso extensivo — (extenséo, especializagdo e aperfeicoamento).

LEI DE CARREIRA - Instrumento normativo pelo qual o Estado cria, transforma e extingue cargos, cria
carreiras, estrutura classes e niveis, estabelece sistema remuneratério, objetivos, regime de trabalho e
quadro de pessoal, estipula regras de enquadramento, progressdo horizontal, progressédo vertical e de
transitoriedade, assim como outras regras intrinsecas a carreira normatizada.

LICENCA PARA A ATIVIDADE POLITICA - Licenga concedida ao servidor publico, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha, em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do
registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

LICENCA PARA O DESEMPENHO DO MANDATO CLASSISTA - Licenga concedida ao servidor publico
para o desempenho do mandato em confederagéo, federagédo, associagcdo de classe de &mbito estadual,
sindicato representativo da categoria e entidade fiscalizadora da profissao.

LICENCA PARA O SERVICO MILITAR - Licenga concedida ao servidor publico convocado para o servigo
militar, na forma e condi¢bes previstas na legislacdo especifica.

LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL - Licenga concedida ao servidor publico para frequéncia
de curso de formagédo, treinamento, aperfeicoamento e especializagdo profissional ou em nivel de péds-
graduagéo e estagio, no pais ou no exterior, se de interesse do Estado, com prévia autorizagdo do
Governador do Estado.

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES - Licenga concedida ao servidor publico, a pedido
e sem prejuizo do servico, pelo prazo de até 02 (dois) anos consecutivos, sem remuneragdo, podendo esta
licenga ser interrompida a qualquer momento por interesse do servidor.

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE - Licenga concedida ao servidor publico para
acompanhar o cénjuge ou companheiro que for deslocado para outro ponto do territério nacional, para o
exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA - Licenga concedida ao servidor publico por
motivo de doenga do cénjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado
e colateral consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante comprovagdo médica.

LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE - Licenga concedida ao servidor publico, apés cada quinquénio
ininterrupto de efetivo exercicio no servico publico estadual, a titulo de prémio por assiduidade, com a
remuneragéo do cargo efetivo, sendo permitida sua conversdo em espécie parcial ou total, por opgéo do
servidor.

LONGO PRAZO - Refere-se geralmente a periodos de cinco a dez anos ou mais.
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L LOTACIONOGRAMA - Instrumento de organizagdo que se destina a fornecer uma visdo exata da disposicédo
dos recursos humanos no seio da organizagdo, facilitando a coordenagdo das reservas disponiveis e
favorecendo possiveis trabalhos de remanejamento ou de reorganizagdo, com discriminagdo dos cargos
efetivos, comissionados, temporarios, bem como a Unidade a que pertencem.

M MANIFESTACAO TECNICA - Manifestacdo fundamentada emitida por certo érgdo ou agente consultivo
sobre matéria submetida a sua apreciagéo.

MAPA DE PROCESSO - Representacgéo gréfica da sequéncia de procedimentos que ocorrem num processo.

MEDICO ASSISTENTE - Profissional médico da rede publica ou privada que concede o atestado/laudo
médico, orienta e acompanha o tratamento médico.

MEDICO PERITO - Profissional médico com habilitacdo ativa no Conselho Regional de Medicina — CRM —
que profere inspegdo médica pericial.

MEDIO PRAZO - Refere-se geralmente a periodos de dois a cinco anos.

MELHORES PRATICAS - Utilizagdo de métodos ou iniciativas que conduzem a organizacéo a um desempenho
excepcional. Trata-se de um conceito relativo, uma vez que pode significar a adogédo de préticas de gestao
inovadoras ou interessantes, as quais foram identificadas através do benchmarking.

MELHORIA CONTINUA - Técnica de mudanca organizacional, que envolve toda a organizacio (colaboradores
e dirigentes) no esfor¢co de melhoria dos processos de trabalho tendo em vista a qualidade dos servicos, a

economia de recursos e de tempo.

MENTORING - Profissional mais idoso ou antigo na organizagdo, com experiéncia e habilidade de
relacionamento, que acompanha e passa para o mais novo suas idéias sobre o trabalho e a carreira.

META - Grau de resultados que se pretende alcangcar em termos de qualidade, eficiéncia, impacto etc. Pode
ser desdobrada em objetivos pelo nivel politico ou pela organizagéo.

MISSAQ - A razdo de ser de uma organizacéo.

N NETWORKING - Rede de relacionamentos.

NOMEACAO - E o ato unilateral da Administracdo, executado por autoridade competente, por meio do
qual se realiza o provimento de um cargo publico de carater efetivo ou de livre nomeagéo e exoneragéo.

o OBJETIVO OPERACIONAL - A formulagdo mais concreta de um objetivo ao nivel da unidade. Um objetivo
operacional pode ser imediatamente transformado num conjunto de atividades.

OMBUDSMAN - Palavra de origem sueca que significa “o homem que representa os interesses”, ouvidor,
profissional que tem como missdo intermediar a comunicagdo entre o publico e a organizagéo.

ONTHE JOB - O dia a dia do trabalho. Exemplo - Treinamentos on the job. Utilizar a rotina, dentro das tarefas
pratica de um individuo, sem retird-lo para a sala de aula, a exemplo de um estagio pratico supervisionado
diretamente.
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o

OUTPUT (SAIDA) - E o resultado imediato da produgéo, que pode incluir bens ou servicos. No entanto, ha
que ter em conta a distingdo entre saidas intermédias e finais. No primeiro caso, os produtos ou servigos sdo
fornecidos por uma unidade a outra unidade, da mesma organizagéo; no segundo caso, a saida tem como
destinatéario uma unidade externa a organizagéo.

OUTPLACEMENT - Investimento de uma empresa/organiza¢do na recolocacédo de ex-servidor em outra
organizagao.

OUTSOURCING (TERCEIRIZACAQ) - Tendéncia de compirar fora (de terceiros) tudo o que ndo faz parte do
negécio principal de uma empresa/organizagao.

PARCERIA - Designa a colaboragdo com outra parte, numa base comercial ou ndo comercial, visando a um
objetivo comum.

PARTES INTERESSADAS - Designa todos aqueles que tém um interesse, financeiro ou néo, nas atividades
da organizagédo, por exemplo os cidaddos/clientes, os trabalhadores, o publico em geral, as agéncias de
inspecdo, os fornecedores, etc. Os dirigentes politicos, tais como o governo, representado por dirigentes
eleitos (ou nomeados), e os gabinetes ministeriais, sdo também partes interessadas. Nem todas as partes
interessadas estdo em situacdo de igualdade.

PDCA - Plan, Do, Check e Act, ou Planejar, Executar, Verificar e Agir. Ferramenta que implica melhoria de
todos os processos da organizagéo.

PERICIA MEDICA - Unidade administrativa vinculada & Secretaria de Estado de Administragdo, responsavel
pela emissdo de laudos periciais.

PERMUTA - E ato governamental que autoriza a troca do local de exercicio entre dois servidores titulares
de mesmo cargo e perfil.

POLITICA - E a combinagdo entre um objetivo e os meios para a sua persecugéo.

POLITICA SALARIAL - E o conjunto de decisées organizacionais tomadas a respeito de assuntos relacionados
com a remuneragao e os beneficios concedidos aos servidores.

PROCESSO - Conjunto de procedimentos que transformam as entradas em resultados ou impactos, e deste
modo acrescentam valor. A natureza dos processos nos servigos publicos pode variar entre as atividades
relativamente abstratas, tais como as que apoiam o desenvolvimento das politicas ou a regulagdo das
atividades econémicas, até atividades muito concretas de prestacéo do servigo.

POSSE - E a investidura no cargo publico mediante a aceitacdo expressa das atribuicSes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizada com a
assinatura do termo pela autoridade competente e pelo empossado.

PROGRESSAO HORIZONTAL - Trata-se de movimentacdo funcional na carreira por meio da qual o servidor
ocupante de determinado cargo avanga de uma classe para outra superior.

PROGRESSAO VERTICAL - Trata-se de movimentacéo funcional na carreira por meio da qual o servidor
ocupante de determinado cargo avanga de um nivel para outro superior.

PROVIMENTO - Ato ou efeito de preencher um cargo publico, seja este de carater efetivo ou de livre
nomeagédo e exoneragdo, podendo ser efetuado sob as seguintes formas - nomeacéo, transferéncia,
readaptagéo, reversdo, aproveitamento, reintegracéo e reconduggo.
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PUBLICIZACAO - Movimento introdutor de um novo modelo de Administracdo Publica baseado em aliancas
estratégicas entre o Estado e a sociedade.

Q QUADRO DE PESSOAL - Compreende as carreiras existentes no Estado, seus respectivos cargos, quantidade
de cargos criados, existentes e vagos.

QUALIDADE - A qualidade é o conjunto de propriedades e caracteristicas de um bem ou servico, que lhe
confere capacidade para satisfazer as necessidades explicitas ou implicitas dos clientes. Pode ser medida
diretamente, em fung¢édo de um determinado padréo, ou indiretamente pela apreciagdo ou pelo impacto do
cliente/cidadéo.

QUALIDADE DE VIDA - Conviver em ambiente harmonioso e saudével nas dimensées bio-psico-social.
(conceito em construgdo).

R "RAPPORT" - Do Francés — Relagdo. Relagdo de mutua confianca e compreensdo entre duas ou mais pessoas.
A capacidade de provocar rea¢ées de outra pessoa. Também chamado de empatia.

RECONDUCAO - Ato governamental que autoriza o retorno do servidor estével ao cargo que anteriormente
ocupava.

RECONHECIMENTO E VALORIZACAO DO SERVIDOR - Reconhecimento e Valorizagdo é prestigiar com
justica e equidade nas agbes do dia a dia, contribuindo para a motivagédo individual e das equipes.

REDE - Sistema informal de ligagdo das pessoas ou organizagdes sem linha normativa de comando. Os
membros da rede muitas vezes partilham valores e interesses.

REDISTRIBUICAO - Redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo, para o quadro
de pessoal do mesmo ou qualquer érgao ou entidade do governo, cujos planos de carreira e remuneragéo
sejam idénticos, observado sempre o interesse da Administragdo.

REENGENHARIA DE PROCESSOS - Mudanga ou melhoria que envolve um repensar radical da forma como
a organizagdo gere o seu negdcio (processos, canais de comunicagédo, interagdo com as partes interessadas,
marketing, outros), incluindo a pertinéncia ou ndo de algumas das suas atividades.

REINTEGRACAO - Ato governamental que investe o servidor no cargo anteriormente ocupado, quando
invalidada a sua demissdo por decisdo administrativa ou judicial.

RELACAO CUSTO-EFICACIA - E a relagdo entre os efeitos pretendidos pelos objetivos da organizagéo e os
custos (incluindo os custos sociais) para obté-los. Ver também eficécia.

RELATORIO PSICOSSOCIAL - Documento escrito emitido por Assistente Social, com inscricdo ativa no
Conselho de Classe-CRESS, em casos especificos.

REMOCAO - Remogéo é o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no 4mbito do mesmo quadro,
com ou sem mudanca de sede, observada a lotacdo existente em cada drgéo.

REMUNERACAO - E o pacote de recompensas quantificdveis que um empregado recebe pelo seu trabalho.
Inclui trés componentes - remuneragdo basica, incentivos salariais e remuneragdo indireta/beneficios.

RESULTADOS PARA O CIDADAO/CLIENTE - O que a organizagdo alcanca para os seus clientes,
designadamente em relagdo as suas necessidades, exigéncias e expectativas. A satisfacdo do cidaddo/
cliente comprova o servigo.
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ROTATIVIDADE DE PESSOAL - E o resultado da saida de alguns servidores e a entrada de outros para
substitui-los no trabalho.

S SALARIO - E a retribuicdo em dinheiro ou equivalente paga pelo empregador ao empregado em funcéo do
cargo que este exerce e dos servicos que presta durante determinado periodo de tempo. O salario pode
ser direto ou indireto. A soma do salario direto e do salario indireto constitui a remuneragéo.

SAUDE DO SERVIDOR - E um estado de equilibrio em todas as suas dimensées que permita ao trabalhador
exercer suas fungées em sua plenitude.

SERVIDOR - E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

SINERGIA - Refere-se a convicgdo de que dois mais dois podem ser cinco. Esta é uma ndo evidéncia que
serviu para justificar as injustificaveis operacbes de fusdo e aquisicdo que caracterizaram o mundo dos
negécios nos anos 80. O conceito de sinergia, introduzido por Igor Ansoff no livio Corporate Startegy,
procura provar que duas empresas juntas valem mais do que a soma das duas separadas. Se ndo existir
sinergia (ou se for negativa) ndo valerd a pena concretizar-se uma fuséo ou aquisicdo. O conceito pode ser
aplicado em outras areas, como aliancas estratégicas, joint-ventures, acordos de cooperagdo, relagbes das
empresas com fornecedores ou clientes e equipes de trabalho pluridisciplinares.

STAKEHOLDERS - Palavra que significa depositarios. Pessoa ou grupo com interesse na performance de
organizagdo e no meio ambiente na qual opera.

STRICTU SENSU - Sentido estrito - curso intensivo — (mestrado e doutorado).

SUBSIDIO - Forma de remuneracéo, fixado em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagéo,
adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou qualquer outra espécie remuneratéria, obedecido ao
disposto no artigo 37, incisos X e XI, da Constituicdo Federal.

T TALENTO HUMANO - Era o nome dado a uma moeda valiosa na antiguidade. Hoje envolve trés aspectos
do ser humano - conhecimento, habilidade e competéncia.

TEORIA X, Y E Z - Nascidas no final dos anos 50, as teorias X e Y sdo duas visGes opostas sobre a natureza
humana e a forma de gerir a for¢a de trabalho. Foram criadas pelo psicélogo Douglas McGregor, do MIT. A
teoria X assume que os individuos ndo gostam de trabalhar, a menos que sejam obrigados coercivamente
a fazé-lo. A teoria Y defende que as pessoas tém autorrealizagdo no trabalho e que cumprem melhor as
suas tarefas se ndo forem vigiadas por terceiros. A teoria Z, de William Ouchi, é uma variante da teoria Y.
Defende que os trabalhadores tém um grau de envolvimento similar ao dos gestores quando existe um
sistema de recompensas e incentivos eficaz.

TOP-DOWN - Direcdo do fluxo de informacdo ou das decisdes, dentro de uma organizagdo, dos niveis
hierérquicos mais altos para os niveis hierarquicos mais baixos. O oposto designa-se por bottom-up.

TURNOVER - Palavra em inglés, que na tradugéo quer dizer - rotatividade; movimentagéo; giro; circulagdo;
medida da atividade empresarial relativa ao realizavel a curto prazo; vendas.

\" VACANCIA - Ocorre quando o cargo ocupado por servidor efetivo e/ou estavel é declarado vago, por
motivo de exoneragdo, demissdo, transferéncia, readaptacdo, aposentadoria, falecimento ou posse em
outro cargo inacumulavel.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Glossario
A\ VALOR - E uma crenca bésica sobre o que se pode ou ndo fazer, sobre o que é ou ndo importante. Os
valores constituem crencas e atitudes que ajudam a determinar o comportamento individual.

VISAO - E a imagem que a organizagdo tem a respeito de si mesma e do seu futuro. E o ato de ver a si
propria no espago e no tempo.

W WORKAHOLIC - Termo utilizado para denominar pessoa viciada em trabalho.

WORKSHOP - Treinamento em grupo de acordo com a técnica dominada pelo instrutor.
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VOLUME VII - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS Siglas e Abreviaturas

SIGLAS E ABREVIATURAS

ARH - Administracdo de Recursos Humanos

AAF - Agente de Administracdo Fazendaria

AAIG - Agente da Area Instrumental do Governo

ADO - Apoio Administrativo e Operacional

AFATE - Agente de Fiscalizagdo e Arrecadagdo de Tributos Estaduais
AGE - Auditoria-Geral do Estado

AGER - Agéncia Estadual de Regulacdo dos Servicos Publicos Delegados
CBM - Corpo de Bombeiros Militares

CEPROMAT - Centro de Processamento de Dados do Estado
CEPROTEC - Centro Estadual de Educacao Profissional e Tecnoldgica
CES - Conselho Estadual de Saude

CSCF - Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica

COGEP - Conselho Estadual de Gestao de Pessoas

DETRAN - Departamento Estadual de Transito

EMPAER - Empresa Matogrossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdo Rural S/A
FAPEMAT - Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado de Mato Grosso
FTE - Fiscal de Tributos Estaduais

GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagéo a Previdéncia Social
GPM - Guia de Pericia Médica

IMEQ - Instituto de Metrologia e Qualidade

IMMEQ - Instituto Matogrossense de Metrologia e Qualidade Industrial
INDEA - Instituto de Defesa Agropecuéria e Florestal

INTERMAT - Instituto de Terras de Mato Grosso

IOMAT - Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

JUCEMAT - Junta Comercial do Estado de Mato Grosso

METAMAT - Companhia Matogrossense de Mineragéo
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MT FOMENTO - Agéncia de Fomento do Estado de Mato Grosso S/A
MT GAS - Companhia Matogrossense de Gés

PAEP - Publicacdo Automatica de Eventos de Pessoal

PASEP - Programa de Formag&o do Patriménio do Servidor Publico
PGE - Procuradoria-Geral do Estado

PJC - Policia Judiciaria Civil

PM - Policia Militar

PNE - Portador de Necessidades Especiais

POLITEC - Pericia Oficial e Identificagdo Técnica

PROCON - Protecdo ao Consumidor

PROSOL - Fundagéo de Promog&o Social

QV - Qualidade de Vida

QVT - Qualidade de Vida no Trabalho

SAD - Secretaria de Estado de Administracdo

SEAP - Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas

SEC - Secretaria de Estado de Cultura

SECITEC - Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia

SECOM - Secretaria de Estado de Comunicagédo Social

SEDER - Secretaria de Estado de Desenvolvimento Rural

SEDTUR - Secretaria de Desenvolvimento do Turismo de Mato Grosso
SEDUC - Secretaria de Estado de Educacéo

SEEL - Secretaria de Estado de Esportes e Lazer

SEFAZ - Secretaria de Estado de Fazenda

SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do Fundo de Garantia de Tempo de Servigo e Informacéo a
Previdéncia Social

SEJUSP - Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica

SEMA - Secretaria Estadual de Meio Ambiente
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SEPLAN - Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenacéo Geral

SES - Secretaria de Estado de Saude

SETECS - Secretaria de Estado de Trabalho, Emprego, Cidadania e Assisténcia Social
SGP/SAD - Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — Secretaria de Estado de Administragdo
SIGP - Sistema Informatizado de Gestdo de Processos

SINFRA - Secretaria de Estado de Infraestrutura

SUS - Sistema Unico de Saude

TAF - Tributacdo, Arrecadacao e Fiscalizacdo

TAIG - Técnico da Area Instrumental do Governo

UNEMAT - Universidade do Estado de Mato Grosso
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