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INSTRUGAD NORMATIVA N 008/2024/SEPLAG

Estabelece procedimentos para a atualizagio cadastral periddica obrigatoria dos servidores plblicos da Administragio Piblica Direta e Indireta
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO . ne uso das alribuigdes legais que lhe confere o inciso Il do art. 71 da
Constituicao Estadual, e

CONSIDERAMDO o5 deveres funcionais dos servidores plblicos previstos na Lei Complementar n? 04/1930, na Lel Complementar n® 112/2002,
na Lei Complementar n® 207/2004, na Lei Complementar n® 5552014 e na Lei Complementar n® 1182002;

CONSIDERAMDO o Decreta n® 692, de 19 de outubro de 2020, que dispde sobre a atualizacio cadastral penddica obrigatéria dos servidores
plblicos da Administracio Piblica Direla e Indireta do Poder Executive do Estado de Malo Grosso;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 466, de 27 de selembro de 2023, que dispde sobre o termo de compromisso de ajustamento de conduta - TCAG
como meio administrativo de resolucdo consensual para conflitos para os casos de infracéo disciplinar de menor potencial ofensivo no ambito do
Poder Executivo do Estado de Malo Grosso; e

CONSIDERAMDO gue & dever dos servidores e empregados plblicos manter seus dados cadasirais, de natureza pessoal e funcional,
alualizados, para uma gestio eficiente do drgao ou entidade,

RESOLVE:
Secdo |
Disposicies Gerais

Art. 1% Eslabelecer procedimentos para a alualizacao cadastral periodica obrigatdria dos servidores publicos, com o objetive de corrigir, atualizar
& ampliar os dados cadastrais de natureza pessoal e funcional, com foco na eficiéncia, transparéncia e moralidade & Administracio Pablica.

Paragralo Unico Os servidores plblicos mencionados no capul deste arigo, incluem os ocupanies de cargos pdblicos efetivos civis, os
exclusivamente comissionados, os requisitados, cedidos, permutados, afastados ou licenciados, os militares, empregados pablicos, contralados
temporarios, residentes &cnicos e eslagianos.

Art. 2% A alualizagao cadastral periddica obrigataria t2ra inicio no dia 01 de oufubro de 2024 e se encerrara no dia 30 de novembro de 2024,

& 1% Ficam desobrigados da alualizagdo cadasiral os servidores que ingressarem no servigo plblico em dala poslerior ao inicio do periodo da
realizagao da atlualizagao cadasiral periddica obrigatona.

& 2° Os contratlados tempordrios, eslagiarios e residentes 1écnicos devem realizar a atualizacao cadastral antes da finalizagdo da vigéncia do
seu contrato lemporario.

Secao |l
Dos Procedimentos para a Atualizagdo Cadastral

Art. 3% A alualizagao cadastral devera ser efetuada no site www.seplag.mLgov.br da Secretaria de Eslado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG,
no link do recadastramento.

& 12 O usudrio e senha utilizados 580 0s mesmos que permitem o acesso ao Portal do Servidor,

& 2° Caso seja o primeire acesso ou ndo saiba a senha, o usuario devera utilizar o recurso "esqueci minha senha” e inserir os dados solicitados
pelo sistema, que enviara instrugdes para reselar a senha ao endereco eletrénico do servidor cadasirado no Sistema Estadual de Administragio
de Pessoas - SEAP.

§ 3% O servidor devera entrar em conlalo com a unidade selorial de Gestdo de Pessoas de sua lolagio, preferencialmente por e-mail, no caso

de:

| - nén possuir e-mail cadastrado no sistema SEAP:

Il - desconhecer o e-mail cadastrado:

Il - ndo tenha recebido o e-mail para resetar a senha.
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Art. 4% O servidor que N&o possuir acesso A intemet devera se dirigir & unidade setorial de Gestao de Pessoas do seu orgao ou entidade de
lotagao para auxilia-lo na realizagao da alualizagio cadastral, dentro do prazo estabelecido no art. 22 desta Instrugio Normativa.

Arl. 5% A alualizagio cadastral serd composta de 08 (oito) etapas, cumprindo ao servidor confirmar ou atualizar:
| - elapa 1: 05 dados pessoais & opcionalments, anexar fola recente na formato 3x4;
Il - etapa 2: os dados da documentacio pessoal e, ainda, devendo anexar os documentos nas seguintes siluagies:

a) todos oz servidores: copia digitalizada dos documentos pessoais gue forem alualizados e, obrigatoriamente, o documento de identificacio
com folo;

b) somente servidores cedidos para drgdo ou enfidade ndo integrante do Poder Executivo Estadual ou empresas estalais estaduais: declaragao
de assiduidade preenchida e assinada, de acordo com modelo constante no anexo dnico desta Instrucio Mormativa;

c) somenle para servidores em Licanca para Acompanhamento de Conjuge - LAC: copia da cerlidaos de casamenlo ou declaragdo de unido
estavel, alualizada com data de emiss&o inferior a 60 (sessenta) dias conlados da dala publicacio desla Instrugio Mormativa.

Il - etapa 3: o endereco de residéncia e lelefones de contalo, e anexar copia do comprovante de enderego atualizado, com data de emissao
inferior a 03 (irés) meses;

[\ - etapa 4: as formagdes académicas;

W - elapa 5: 0s cursos de capacitagan;

Wl - elapa 6: as habilidades e experiéncias profissionais;

VIl - etapa 7: o5 dados de dependentes, incluindo o respectiva CPF;

VIl - etapa 8: as informagdes funcionais, bem como a indicagio da matricula da chefia imediata ou, na falla deste, do responsavel pela unidade
selorial de Gestdo de Pessoas para validagao do vinculo funcional.

& 12 A foto no formato 334, os documentos pessoais e o comprovante de endereco a serem anexados nas etapas 1, 2 e 3 devem estar legiveis
& inseridos no formato ‘POF' ou imagem, com lamanho maximo de 750 Kb cada arquivo.

§ 2° O servidor, no periodo eslabelecido no arl. 2° desta Instrugao Normativa, podera salvar a alualizagdo cadastral em gualguer elapa &
reinicia-la em momento posterior sem perder os dados cadasirados anleriormente, até que conclua a atualizacio.

§ 3% A insercdo de dados falsos na atualizacio cadastral serd apurada mediante procedimento disciplinar, mantida a possibilidade de aplicagao
das demais penalidades previstas em lei.

Art. 8% Durante o processo de atualizacdo cadastral cabera. ainda, ao servidor:

| - entrar em conlalo com a unidade seloral de gestao de pessoas do drgde ou enlidade para regularizacdo nos casos em gue a lolagao
indicada esteja incomela;

Il - substiluir 05 documentos digitais anexados, quando recusados ou ndo validados por conterem rasuras, estarem ilegiveis ou outros motivos
justificados:

Il - acompanhar no sislema e solicitar, se ultrapassado o prazo de 02 (dois) dias dteis apds o encaminhamento, a validagio do seu vinculo &
chefia imediata indicada ou. na falla deste, pelo responsavel da unidade setorial de gest&o de pessoas do orgio ou entidade de lolagao;

[\ - procurar a chefia imediata ou a unidade setorial de geslao de pessoas do 6rgdo ou entidade de lotagdo para regularizacio funcional, se a
validagao de efelivo exercicio for recusada.

Art. 7% A atualizagas cadastral serd considerada concluida apds ser realizada as (rés fases a sequir descritas: a) o servidor realizar lodas as
elapas do recadastramenta; b) a chefia imediata validar o vinculo funcional, & ¢} o sistema emilir comprovante com ndmero de prolocolo.

Secdo
Das responsabilidades das Chefias Imediatas e das Unidades Setoriais de Gesldo de Pessoas

Ait. 8 E responsabilidade da chefia imediata do servidor em cumprimento regular de atividade, e da unidade setorial de gestdo de pessoas,
para os casos de servidares em situacao de afaslamento legal:

| - acessar diariamente o sistema ou link enviado por e-mail para verificar as atualizagées cadastrais encaminhadas:
Il - conferir os documentos anexados pelo servidor, para valida-los ou recusa-los, se ilegiveis ou apresentarem inconformidade de dados;

Il - validar ou ndo. o efetivo exercicio do senvidor.
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& 1% Durante o perindo fixado para a realizacio da atualizacio cadastral, a conferéncia e validago dos documentos de que trata esle arligo,
deverdo ser realizadas no prazo maxima de 02 (dois) dias Gleis a contar do seu encaminhamento digital.

§ 2% Ap lérming do periodo do recadastramento, a chefia imediata terd 01 (um) dia lil para a conferéncia & validagao dos documentos de gue
frala este artigo.

§ 3% Caso a chefia imediata receba um pedido de validagao de servidor que ndo esleja lotado efelivamente em sua unidade, devera recusar de
imedialo a validagao de efelivo exercicio & orientar o servidor que procure a unidade setorial de gestao de pessoas do orgao ou entidade.

& 4% A chefia imediata & o geslor da unidade setorial de gestio de pessoas gue validarem recadasiramento de servidor gue néo se enconlire
lolado em sua unidade ou que ndo esteja em efelivo exercicio ou em desacordo com as hipdleses legais de licenca e afastamento, incorrerd em
responsabilidade funcional que ensejard a instauracao de procedimento disciplinar, em conformidade com a Lel Complementar n® 04/1930 e a
Lei Complemeantar n? 207/2004.

Art. 9% Mo decorrer do periodo da alualizacio cadasiral a unidade setorial de gestio de pessoas deverd efetuar as adequacies necessarias ao
controle de conformidade funcional, com as sequintes finalidades:

| - identificar a lotacdo correla dos servidores plblicos para regularizar a situagdo funcional e atualizar no Sistema Esladual de Administracao de
Pessoas - SEAP;

I - identificar servidores pdblicos ndo vinculados a nenhuma chefia para averiguacio de possiveis irregularidades:

Il - monitarar as lotagdes através dos confrontos das informacdes constantes no SEAP, atualizacio cadastral e registros de frequéncia.
Secdo [V

Da Suspensao do Pagamento e dos Pedidos de Regularizacao

Art. 10 Apos o encerramento do prazo estabelecido pelo art. 22 desta Instrugdo Mormaliva, o servidor que nao realizar sua atualizacao cadastral
serd considerado como inadimplente de suas obrigagies funcionais.

& 1¢ Configurada a inadimpléncia do servidor, serd suspenso o pagamenlo da remuneracio mensal ou das verbas rescisorias, a ser efeluada a
parlir da folha de pagamento imediatamente subsequente & da data prevista para encerramenio do prazo. sem prejuizo de instauragio de
procedimento para apuragao disciplinar.

& 2° O pagamento da remuneracio, incluindo os descontos em folha dos consignatarios obrigatarios e facultativos, e das verbas rescisarias,
permanscerdo suspensos alé gue o servidor inadimplente efetue a sua regularizagio cadastral.

& 3% O pagamento da remuneracdo suspensa, incluindo retroativos, ou das verbas rescisorias, somente serd efetuado apos a andlise e
deferimento do padido de regularizacéo da atualizacdo cadastral do servidor, observado o ciclo mensal da Folha de Pagamento.

& 42 O Poder Executivo Estadual ndo serd responsavel por quaisquer prejuizos que a inadimpléncia dos respectivos desconlos vier a causar ao
servidor plblico.

Art. 11 As Empresas Piblicas e as Sociedades de Economia Mista que ndo utilizam o SEAP, ao findar o periodo da atualizacio cadastral
periodica, dever@o oficializar a Secretaria de Estado de Planejamento & Gestao - SEPLAG, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, sobre os
procedimentos adotados referente & suspensio do pagamento dos inadimplentes.

Secao V
Da Regularizacio Exlemporanea

Art. 12 Sera considerada como extemporanea a atualizacao cadasiral realizada fora do prazo estabelecido no art. 2¢ desta Instrugao Normaliva,
cabendo ao servidor:

| - efetuar a atualizagio cadastral exlemporanea no periodo de regularizacio a ser definido pela Secretaria Adjunla de Gestao de Pessoas da
SEPLAG apds o encerramento do ciclo regular;

Il - apresentar o requerimento formal contendo a justificaliva do ndo cumprimento regular da obrigagéo, acompanhado dos seguintes
documentos:

a) comprovante da conclus&o da alualizagao cadastral extemporanea, conforme especificado no inciso | deste arligo;

b) declaragao de efelive exercicio do servidor emitida pela unidade setarial de gestao de pessocas do drgao ou enlidade de lotagdo do servidor,
contendo a devida manifestacéo;

) comprovacgao de freguéncia da data de inicio do recadastramento alé o dia anterior 4 dala de inicio do processo de regularizagao:

i. para os org@os gque ulilizam Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPonto: folha de frequéncia devidamenie assinada
digitalmente pelo servidor e pela chefia imediata;
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ii. para os drgaos que utilizam outro sislema de registro de frequéncia que nao seja o WEBPonto ou que realizam o confrole manual: folha de
frequéncia devidamenie assinada pelo servidor e pela chefia imediata, contendo o nome completo e cargo ocupado de ambos:

iil. para os servidores militares e os policiais civis: alestado de frequéncia e documentos comprobaldrios, emitida pela unidade setarial de gestao
de pessoas, caso nao ulilize sistema de registro de frequéncia; ou

iv. para servidores licenciados e afaslados: publicacao do afastamento no Diario Oficial, se for o caso.

& 12 O servidor devera encaminhar ao drgdo central de gestao de pessoas da SEPLAG, por meio da Coordenadoria de Monitoramento de
Pessoal - CMP/SEPLAG, mediante abertura de processo administrativo via SIGADOC, o requerimenta & os documentos legiveis previstos no
capul deste arligo, digitalizados no formato ‘PDF.

§ 2% O processo sera indeferido de plano caso nao esteja devidamente instrumentalizado com os decumentos previstos no caput deste artigo.
Arl. 13 Cabera a Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas da SEPLAG, por meio da Coordenadoria de Monitoramenio de Pessoal:

| - analisar os pedidos de regularizagio da atualizagio cadastral prolocolizados em razao da suspenséo do pagamento e:

a) relirar a suspensio do pagamento no SEAP, caso a manifestagio seja favoravel ao pedido;

b) solicitar & unidade setorial de gestao de pessoas a gue o servidor plblico estiver vinculado, que nolifique o inleressado para efetuar as
alleragoes, substiuicies ou complementagdes de documentos ou informagdes que se fizerem necessarias;

¢} devolver os aulos para conhecimento e providéncias para unidade setorial de gestao de pessoas a gue o servidor plblico estiver vinculado,
em caso de manifestagio final desfavoravel ao pedido.

Il - disponibilizar os relatdnios da atualizacao cadastral 4s unidades seloriais de gestao de pessoas para acompanhamento & monitoramento das
infarmagdes.

Secdo V|
Da Instauracao de Procedimento para Apuracio Disciplinar

Art. 14 Encerrado o prazo para a atualizacdo cadasftral, incluindo o periodo de regularizacio exlemporanea, a Secretaria de Estado de
Planejamenlo e Geslao - SEPLAG, por meio da Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal, devera de imediato comunicar ao orgao ou
entidade na qual & vinculado o servidor, sobre o descumpriments da obrigagdo da alualizagdo cadastral periddica.

& 12 Cabera & unidade setorial de gestao de pessoas do drgéo ou entidade promover a infimacao do servidor, nos termos do arl. 38 a 42 da Lei
Estadual n® 7.692/2002, para que apresente justificativa.

& 2° Na hipdtese do servidor que ndo apresentar justificaliva para a ndo atualizacio cadastral no prazo previslo na inlimagao ou se estas forem
consideradas insuficientes, os autos deverao ser remetidos, apds ciéncia do gestor maximo do drgdoe ou enlidade, & apuragao disciplinar, nos
termos da Instrugio Mormativa CGE n® 01/2022, do Decreto Estadual n® 466/2023 e das Leis Complementares n? 04/1930 e n® 207/2004.

§ 3% O drgéo ou entidade devera comunicar & SEPLAG a adogio das medidas previstas no paragrafo anterior, no prazo de ate 30 (lrinta) dias
do envio das informacies de que Irala o caput deste artigo, sob pena de aplicacio do regime cautelar. conforme dispde o arl. 62 do Decrelo n®
765, de 1% de marco de 2024,

Secdo VI
Dos procedimentos a serem adolados em relagdo aos servidores que ndo concluiram a alualizagio cadastral relaliva a anos anleriores

Art. 15 A SEPLAG encaminhara a relacdo alualizada dos servidores que ndo concluiram a alualizagio cadastral de anos anleriores e a Unidade
Setorial de Gestdo de Pessoas do drgdo ou entidade de origem do servidor devera verificar a situacdo funcional do servidor e adotar as
seqguinles providéncias:

| - servidor alivo com registro de afastamento no sistema SEAP: promover a intimacao do servidor para que esle apresente justificativas sobre o
descumprimento da obrigagio cadastral, nos termos dos artiges 38 a 42 da Lei Estadual n® 7.692/2002.

Il - servidor ativo que esteja aguardando a concessdo de aposentadoria por invalidez permanente , com registro de LIN no sistema SEAP:
pramover & intimacio do servidor para que este apresente justificativas sobre o descumprimento da obrigacio cadastral, nos lermos dos artigos
38 a 42 da Lei Estadual n? 7.692/2002.

Il - servidor ativo com registro de Aguardande Regularizagio Cadastral (ARC) no sistema SEAP:

a) encaminhar no prazo de 15 (guinze) dias, via SIGADOC, & Secrelaria Adjunta de Gestdo de Pagamento de Pessoal para regularizacio no
sistema SEAP. nas siluagdes em gue houver publicagao de alo de exoneragdo ou desligamenito, enire oulros molivos de vacancia do servidor;

b) ndo se enquadrando na alinea “a”, e se o molivo da insercio do ARC néo for decorente de afastamento judicial ou por processo disciplinar:
pramover a intimacao do servidor para que este apresente justificativas sobre o descumprimento da obrigacio cadastral, nos termos dos artigos
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38 a 42 da Lei Estadual n? 7.692/2002.

IV - servidor ativo respondendo & PAD: encaminhar relatorio & Unidade Selorial de Correigao do orgéo ou enlidade para, em alé 10 (dez) dias,
responder quanto a siluacdo alual dos processos disciplinares, a dala provavel de seu encerramento & caso ja lenha findado, o envio da
decisdo publicada no DOE para realizar o registro previsto na alinea *b" do inciso Il deste arigo.

& 12 Ma hipdlese do servidor que ndo apresentar juslificativa para a nao atualizacdo cadastral no prazo previsto na infimagao ou se estas forem
consideradas insuficientes, a Unidade Setorial de Gestao de Pessoas devera encaminhar & Unidade de Correigdo para apuracio disciplinar, via
Sinadoc. processa contendo a nolificacdo do servidor, & ficha funcional & outros documentos coletados durante a verificagio de justificativa.

& 22 A Coordenadoria de Moniloramento de Pessoal da Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas - SEPLAG deverd encaminhar & Pericia
Medica, relatdrio dos servidores alivos que esleja aguardando a concesséo de aposentadoria por invalidez permanente, com registro de LIN no
sistema SEAP, para:

| - em até 20 (vinte) dias. enviar para o MTPREV para continuidade do processo de aposentadoria;

Il - 52 o processo de aposentadoria se enconfrar no orgao de origem, salicitar sew retorno & Pericia Médica, para prosseguimento da andlise, no
mesmo prazo constante no inciso | deste paragrafo;

Il - oficiar para o MTPREY, caso o processo esteja na autarquia, informando o nome do servidor e o ndmero do processo de aposentadoria,
solicitando providéncias urgenles e poslerior envio das medidas adoladas em até 15 (guinze) dias.

& 3° A relagio alualizada dos servidores irregulares prevista no caput deste artigo devera ser encaminhada a Controladoria Geral do Estado
para conhecimento & acompanhamento das situacies funcionais que devero ser regularizadas.

& 4% O drgao ou enlidade deverd comunicar as medidas adotadas 4 SEPLAG apos 30 (tninta) dias do envio da relagao atualizada dos servidores
irregulares pravista no caput deste artigo, sob pena de aplicacéo do regime cautelar, conforme dispde o arl. 62 do Decrelo n® 765, de 1% de
margo de 2024.

§ 5° Cabera & Coordenadona de Monitoramento de Pessoal da Secrelana Adjunta de Geslao de Pessoas - SEPLAG:

| - acompanhar o cumprimento dos prazos e procedimentos especificados neste artigo, & no caso de descumprimento solicitar & Unidade de
Gestao Executiva a aplicagio da penalidade prevista no paragrafo anterior;

Il - analizar as situagdes funcionais irregulares que nao foram traladas nos incisos do caput desle arligo.
Secdo VI
Disposicoes Finais

Art. 16 O descumprimento dos prazos e obrigacdes estipulados por esta Instruco Mormativa sujeitard o agente pablico gue deu causa & falla
disciplinar, comprovado por meio de processo administrativo, as penalidades disciplinares previstas em lei.

Art. 17 O drgdo ou enlidade que descumprir os prazos e obrigagies previsios nesta Instrugio Normaliva eslard sujeito & imposigao de regime
cautelar de blogueio de seus sistemas corporalivos.

Arl. 18 Fica revogada a Instrugio Normativa n? 006/2023/SEPLAG, de 27 de abril de 2023.
Art. 19 Esla Instrucde Normaltiva entra em viger na data de sua publicacio.

Culaba/MT, 27 de setembro de 2024

lassinado digitalmente)

Basilio Bezerra Guimaries dos Santos

Secretario de Eslado de Plangjamenio e Gestio

AMEXO UNICO

DECLARAGAC DE ASSIDUIDADE DE SERVIDOR CEDIDO A ORGAO OU ENTIDADE NAO INTEGRANTE DO PODER EXECUTIVO
ESTADUAL OU EMPRESAS ESTATAIS ESTADUAIS

ORGAOQ/ UNIDADE GEDENTE SETOR:  TELEFONE:

MOME COMPLETO: CPF: MATRICULA:

E-MAIL: CELULAR: UF:
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Declaro para os devidos fins gue fui cedido ao Orgao . pelo periodode [/ a o , 8m cumprimento ao
pracesso n® , conforme comprovam os registros de frequéncia, de Orgao , & que usufrui das
minhas férias e licenga prémio , conforme previslo na legislacao aplicavel e autorizado pelo Organ

Férias/Licenca Especial Data Inicio Data Fim Periodo Aquisitive Quantidade usufruida

Declaro estar de acordo com as declaracies: De acordo:

ASSINADO EM: / / ASSINADO EM: & _f

Assinatura do Servidor Chefia Imediata

Assinatura dofa) Coordenador(a Geslao de Pessoas/Chefe RH Assinatura da Autoridade Méxima do ORGAD

ASSINADO EM: [/ ASSINADO EM: /!

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS/RH SECRETARIO(A) OU EQUIVALENTE

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacio: bieefg0c

Consulte a autenficidade do codigo acima em hillps Yiomat.mi.gov. brlegislacan/diario_oficialiconsultar
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