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INSTRUGAD NORMATIVA N2 27/2025/GAB-SEJUSMT

Estabelece diretrizes para o registro de eventos em folha de pagamento, demandados por unidades e/ou servidores no ambilo da Secretaria de

Estado de Justica - SEJUS.

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA no uso das atribuigies legais conferidas pelo arl. 71, incizo 1l da Constiluicdo do Estado de Mato
Grossa, bem como pelo art. 26-A da Lei Complementar n® 612, de 28 de janeiro de 2019, inserido pela Lei Complementar n® 799, de 4 de
dezembro de 2024, e

CONSIDERAMDO o periodo habil mensal para registros de informagdes no Sistema Estadual de Administrago de Pessoal - SEAP;

CONSIDERAMDO o disposto no arl. 24 da Lei Complementar Estadual n® 612, de 28 de janeiro de 2018, que dispde sobre a organizacao da
administracio do Poder Execulive do Estado de Malo Grosso;

COMNSIDERAMDO o Decreto Federal n® 9.580, de 22 de novembro de 2018, que regulamenta a tributacdo, a fiscalizacéo, a arrecadacio e a
administracao do Imposio sobre a Renda e Proventos de Qualguer Matureza;

CONSIDERAMDO o Decrelo Federal n® 8.373, de 11 de dezembro de 2014, que institui o Sistema de Escriluragao Digital das Obrigagbes
Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas - e-Social;

CONSIDERAMDO o Decreto n? 141, de 01 de marco de 2023, que dispde sobre a publicacdo de nomeacdo e exoneracdo dos cargos em
comissao, fungies de confianca, e admiss&o e distralo dos confralados temporanos no dmbito da Administracio Poblica Direta e Indireta do
Poder Executivo do Estado de Malo Grosso;

COMNSIDERAMDO a Instrugéo Mormaliva da Receita Federal n® 2.110, de 17 de oulubro de 2022, que dispde sobre normas gerais de tributagao
previdenciana e de arrecadacio das contribuiches sociais destinadas & Previdéncia Social e das contribuicdes devidas a lerceiros,
administradas pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil (RFB):

CONSIDERAMDO o disposto na Lei Complementar n? 04, de 15 de outubro de 1990, gue institui o Estaluto dos Servidores Publicos Civis do
Estado de Malo Grosso, e suas alleragies; e

CONSIDERAMDO a Instrucan Mormativa n® 003/2025/SEPLAG, de 14 de margo de 2025, gue dispde sobre as direlrizes para o processamento
de evenlos no ciclo mensal da folha de pagamento dos servidores plblicos da Administracio Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo do Estado de Malo Grosso, e da oulras providéncias,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelscer as direlrizes para o processamento de eventos no ciclo mensal da folha de pagamento dos servidores plblicos da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo do Eslado de Malo Grosso lotados na Secretaria de Estado de justica -
SEJUS, utilizando o SEAP - Sistema Estadual de Administragio de Pessoal.

Paragrafo Unico. Os servidores pdblicos mencionados no caput deste artigo, incluem os ocupantes de cargos plblicos efelivos civis, os
exclusivamente comissionados, os eletivos, os requisitados, cedidos, permutados, afastados ou licenciados, os militares, empregados piblicos,
contralados temporarios e, no gue couber, 0s residentes 1écnicos, estagianos e bolsistas.

Art. 22 Os procedimentos e fluxos determinados nesta Instrugdo Mormaliva tém por finalidade estabelecer os prazos para o recebimento, por
parte da Setorial de Geslao de Pessoas, das demandas relacionadas aos pagamentos de vantagens remuneraldrias e indenizalorias, a fim de
viabilizar o registro no SEAP - Sistema Estadual de Adminisiracio de Pessoal, & sua inclusio no ciclo mensal da folha de pagamenta.

Arl. 3% Para os fins desla Instrugio Mormativa, definem-se os sequintes tipos de folha de pagamento:

|.  falha principal: nomenclatura dada as folhas do més corrente que tem a remuneracéo base gerada regularments a todos os servidores aplos
ao recebimento, para execucio dentro do calendério de pagamento divulgado pelo Governo do Estado;

IIl. folha complementar: nomenclalura dada as folhas exlraordinarias geradas individualmente, apos o lérmino do ciclo da folha principal;

lll. folha de rescisdo de exclusivamente comissionados e contratados: nomenclalura dada s folhas geradas automaticamente aos servidores
exclusivamente comissionados e confralados desligados, aplos ao recebimento e conforme registros de desligamento especificos feitos no
SEAP - Sistema Estadual de Administracao de Pessoal.

Art. 42 Para os fins desta Instrugio Normativa, considera-se como vantagens remuneraldrias e indenizaldnas os seguintes eventos:

|. comunicagao de falta injustificada;
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Il. Jornada extraordinaria;

Ill. Chamamento a Qualquer Hora;

[\, Gratificacdo de Atividade Voluntaria de Fiscalizacio de Transito:
V. Gratificagao Arl. 15, da Lei Complementar n® 550/2014;

VI. Adicional Neturmo;

Vil Auxllio alimentacio;

VIIl. Insalubridade;

[X. nomeagao para cargo e fungio de confianga

X solicitago de nomeacdo ou exoneragdo de cargo em comissdo ou funcio de confianga com a devida aulorizagdo do dirigente maximo da
instituicgo:

Xl. designagao DGA 10 {fungao de confianca)

Xl designacao de substiluicio de cargo/ffuncio de confianca temporariamente;
Klll. assinatura e distrato de Termo de Compromisso para Estagio Remunerado;
XIV. assinatura e distrato de Termo de Compromisso de Residéncia Técnica;
¥V, assinalura para admissao e distrato de Contratos Temporarios;

XV, Licenca Maternidade, paternidade e adotante;

XVI1. Efetive Exercicio;

XVl .demais registros e evenlos que gerem valores a receber aou a restituir.

Art. 5% Os evenlos previstos nos incisos | a VI do Art. 4° devemn ser encaminhados pela unidade e/ou servidor interessado a Setorial de Geslao
de Pessoas da SEJUS até o 5% (guinto) dia do més subsequents & sua ocorréncia.

£ 1% Os evenlos previstos nas incisos VI a Xl do Arl. 42 devem ser encaminhados pela unidade efou servidor inleressado & Setorial de Gestao
de Pessoas da SEJUS até o 52 (quinto) dia do més & sua ocorréncia.

& 22 Os eventos previstos nos incisos Xl a XIV do Art. 4° devem ser encaminhados pela unidade efou servidor interessado & Setorial de Gestao
de Pessoas da SEJUS em tempo habil que viabilize a formalizacio das assinaturas até o 52 (guinto) dia do més da ocorréncia.

& 3% O evento previslo no inciso XV a XVIl do Arl. 4° devemn ser encaminhados pela unidade demandante a Selorial de Gestao de Pessoas da
SEJUS no prazo maximo de 1 (um) dia apos a assinalura ou recebimento do respectivo documento.

§ 4% Os eventos previstos no inciso XVII do Art. 4° deverdo ser consullados imediatamente pela unidade efou servidor demandante junto &
Setorial de Gestdo de Pessoas da SEJUS, para que esta informe os procedimentos a serem adolados.

Art. 8% Caso o prazo previsto no Arl. 5% e seus paragrafos ndo seja observado, o interessado deverd encaminhar a solicitagao de registro
acompanhada do formulario constante no Anexo |, contendo todas as informagdes necessanas e as assinaluras dos responsaveis.

Paragrafo Unico. O formulario previsto Anexo | desta Instrucdo Mormativa poderd ser subsfituido por documento eguivalente no sistema
SIGADOC, desde que atenda & mesma finalidade.

Art. 78 O descumprimento das obrigagoes previstas nesta Instrugdo Normativa implicara na responsabilizacio do agente pdblico que der causa
& incidéncia de encargos decomentes do atraso no recolhimento de valores devidos a titulo de impostos e contribuicies previdencigrias
inzidentes sobre a folha de pagamento, ou pelo descumprimento de obrigacies acessorias, relativos a fatos geradores declarados de forma
intempestiva au irregular.

Art. 8° As disposigies contidas nesta Instrugio Normaliva possuem nalureza supletiva a legislagio vigenle, ndo sendo aplicaveis guando a Lei
dispuser, de forma implicita ou explicita, o contrério.

Art. 9% Esla Instruc&o Normativa entra em vigor na dala de sua publicacio.
Registre-se, Publigue-se, Cumpra-se.
Vitor Hugo Bruzulato Teixeira

Secretario de Estado de Justica
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AMEXOD |

TERMC DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PELO PROCESSAMENTO EXTEMPORANEC DE PAGAMENTOS/DESCONTOS
RETROATIVOS E DE RETIFICAGAO DO ESOCIAL.

N DO EXPEDIENTE SIGADOC QUE DEMANDOU O TERMO DE RESPONSABILIDADE:

JUSTIFICATIVA:

SOLICITO o registro de evento extemporaneo na folha de pagamento. referente aos valores financeiros refroativos especificados no expediente

vinculado a esta solicitacao, no SEAP - Sistema Estadual de Administragdo de Pesscal, bem como os demais procedimentos necessarios de
retificacio do eSocial.

DECLARC ter plenaciéncia das responsabilidades e das possiveis penalidades decorrentes do alraso no recolhimento de impostos e
contribuicies previdenciarias incidentes sobre a folha de pagamento, bem como do descumprimento de obripacies acessdrias relacionadas a
falos geradores declarados de forma intempestiva ou irregular. Assumo integral responsabilidade pela veracidade das informagdes prestadas.

CuiabaMT, . de 2025.

Gestor da Unidade Demandante

Cutros Responsaveis

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