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INSTRUGAD NORMATIVA N 28/2025/GAB-SEJUS/MT

Dispoe sobre o procedimento excepcional para solicitagio de inclusao efou alleracdo do usufrulo de férias e licenga-prémio no ambito da
Secrelaria de Estado de Justiga - SEJUS.

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA no uso das atribuigdes legais conferidas pelo arl. 71, inciso |l da Constituicdo 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 Administragao de Pessoas - SEAP;

CONSIDERAMDO a necessidade de eslabelecer critérios e procedimentos para a solicitacao excepcional de inclus&o e/ou alleragao do gozo de
férias e licenga-prémio de servidores no ambilo da Secrelaria de Estado de Justica - SEJUS, nos casos em que, por inviabilidade sistémica,
essas solicitagbes ndo puderam ser realizadas e implementadas no Portal do Servidor;

CONSIDERAMDO o disposto na Lel Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado de Malo Grosso, e suas alleracies:

CONSIDERAMDO o Decreto n® 20, 16 de abril de 2019, gue regulamenta a concessdo & o gozo de licenga-prémio dos servidores publicos
eletivos civis e militares da Administragao Pdblica Direta, Autarguica e Fundacional do Poder Executivo do estado de Mato Grossa;

CONSIDERAMDO o Decrelo n?® 656, de 28 de selembro de 2020, que regulamenta a concessdo & o gozo de féras dos servidores plblicos
elelivos civis e militares da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Execulivo do estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO a Instrugcas Mormativa n® 003/2025/SEPLAG, de 14 de margo de 2025, que dispde sobre as diretrizes para o processamento
de evenlos no ciclo mensal da folha de pagamento dos servidores plblicos da Administrac8o Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar as diretrizes e os procedimentos excepcionals para o registro do usufruto de férias remuneradas e licenga-prémio dos
servidores da Secrelaria de Estado de Justica - SEJUS

Arl. 22 As solicitagfes de inclusdo ou alteracio do usufruto de licenca-prémio, nos casos de indisponibilidade do Portal do Servidor, deverdo ser
realizadas por meio do SIGADOGC, com assinalura da chefia imadiata.

Capitulo | - Das Férias
Art. 3% O usufruto de férias dos servidores da SEJUS devera obedecer & escala anual previamenie estabelecida.

£ 1% A Setorial de Geslo de Pessoas da SEJUS adotara as medidas necessarias para a organizagao da escala anual de férias e sua devida
publicacao no Diario Micial do Estado até o més de dezembro do ano anlerior ao usufruto.

& 22 A organizacdo da escala anual de férias serd realizada por meio do Portal do Servidor,

& 3% A chefia imediala devera garantir que lodos os servidores com direito a férias eslejam inclusos na escala anual de féras, sob pena de
responsabilidade funcional.

& 4° Os servidores nao incluidos na escala anual de férias deverao ser comunicados pela Superintendéncia de Gestio de Pessoas -
SGP/SASIST/SEJUS, preferencialmente por correio eletrdnico, a fim de programar o pariodo de usufruto em conjunto com a unidade ou orgao
de lotacan.

£ 5° A Selorial de Geslao de Pessoas da SEJUS devera incluir de oficio os servidores gue, mesmo apos notificagao elelrénica e pelo Portal do
Servidor, ndo tiverem sido inseridos pela unidade de lotacdo. Essa inclus&o alcancard, inclusive, os servidores em licenga, cedidos, requisitados
ou afastados. A auséncia de servidores na escala devera ser devidamente justificada, assegurando-se o usufrulo alé o més de dezembro do
AND &m curso.

Art. 42 A solicilagao de alteracSo da escala de férias efou de inclusdoe de usufruto devera observar os requisitos e prazos eslabelecidos no
Decreto n® 656, de 25 de setembro de 2020.

& 1% As solicitagdes de inclusds de usufruto deverao ser apresentadas pelo proprio servidor € autorizadas pela chefia imediata, exclusivamente
por meio do Portal do Servidor, até o dia 5 (cinco) do més anterior ao inicio do periodo.
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& 2° Alteragbes molivadas por imperiosa necessidade do servigo plblico deverao ser formalizadas pela chefia imediata, mediante justificativa
circunstanciada, validadas pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade e tramitadas por meio do SIGADOC.

& 32 A solicitac@o prevista no & 22 devera ser apresentada com anfecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do usufruto, indicando o novo
periodo e acompanhada do formulario constante do Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Capitulo Il - Da Licenga-Prémio
Art. 5% O usufrute de licenga-prémio dos servidores da SEJUS deverd obedecer a escala anual previamente definida para esse fim.

£ 1% A Selorial de Geslao de Pessoas da SEJUS adolard as medidas necessarias para a organizagao da escala anual de licenga-prémio e sua
devida publicacio no Diano Oficial do Estado alé o més de dezembro do ano anterior ao usufruto.

§ 2° A organizacio da escala anual de licenga-prémio sera realizada por meio do Portal do Servidor.

§3° Cabera aos servidores e sua chefia imediata a programagio da escala de usufruto de licenga-prémio para o exercicio subsequente.
Arl. 6% Compete a chefia imediala, sob pena de responsabilidade funcional, garantir a inclusdo na escala anual de licenca-prémio:

| - dos servidores que possuam licengas prémio ja acumuladas;

Il - dos servidores gue estiverem no dlitimo ano permitido para gozo da licenga-prémio.

Paragrafo dnico. Ma auséncia de indicagio de dalas pela chefia. a Setorial de Gestao de Pessoas agendard a escala nos periodos de menor
demanda e, preferencialmente, de forma parcelada, langando imediatamente os registros no Sistema Estadual de Administragao de Pessoas -
SEAP.

Art. 78 A solicitagdo de alleragdo da escala de licenga-prémio efou de inclusio de usufrulo deverd obsenvar os requisitos & prazos estabelecidos
no Decreto n® 90, 16 de abril de 2019,

Paragrafo Unico. Mos casos previstos no § 12 do art. 16 do Decreto n? 90/2019, a chefia imediata devera fundamentar o expediente & formaliza-
o por meio do sistema SIGADOC, acompanhado do formuldrio constante do Anexo |, contendo todas as informactes necessarias e assinado
pelo gestor da unidade demandante. A dispensa do prazo minimo de antecedéncia, quando amparada pelo referido Decreto, ndo implicara
responsabilizacio da chefia imediata por eventuals encargos financeiros, limitando-se sua responsabilidade 3 correcdo e veracidade das
infarmagoes prestadas.

Art. 8% A concessdo de licenga-prémio em jornada reduzida para os servidores efetivos ccupantes de cargos em comissdo ou fungdes de
confianca € ato discriciondrio do dirigente maxima do drgdo ou entidade, nao cabendo gualquer substituigao do servidor beneficiado.

Capitule 11l
[Das Disposictes Finais

Art. 92 O descumprimento das obrigagdes previstas nesta Instrucio Mormativa acarrelard responsabilidade ao agente plblico gue deu causa,
nos lermos da Lei Complementar n® 04/1990 e demais legislagdes perlinentes, pelos encargos decomrenles do atraso no recolhimento de
valores devidos a titulo de impostos e contribuigdes previdencidrias, ou pelo descumprimento de obrigagdes acessdrias.

Art. 10 As disposicies contidas nesta Instrugao Normativa possuem nalureza supletiva a legislacao vigente, prevalecendo sempre a legislacio
superior, quando em contrario.

Art. 11 Esta Instruggo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 12 Revogam-se as disposigies em conlrario, em especial a Instrugio Normativa n® 28/2025/GAB-SEJUS/MT de 20 de outubro de 2025.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Witor Hugo Bruzulato Teixeira

Secretario de Estado de Justica

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA DE PROCESSAMENTO EXTEMPORANEO DE PAGAMENTOS/DESCONTOS RETROATIVOS E DE RETIFICACAO DO
ESOCIAL

MNe DO EXPEDIENTE SIGADOC QUE DEMANDOU O TERMO DE RESPONSABILIDADE:

JUSTIFICATIVA:
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SOLICITO o registro de evento extempordaneo na folha de pagamento, referente aos valores financeiros retroativos especiflicados no
expedients vinculado a esta solicitagdo, SEAP (Sistema Estadual de Administracio de Pessoas), bem como os demais procedimentos
necessanos de relificacdo do eSocial.

DECLARO ter plenaciéncia das responsabilidades e das possiveis penalidades decorentes do atraso no recolhimento de impostos e
contribuices previdencidrias incidentes sobre a folha de pagamento, bem como do descumprimento de obrigagdes acessorias relacionadas a
fatos geradores declarados de forma intempestiva ou irregular. Com excecio as siluacbes de calamidade, emergéncia, desaslre ou aghes
criminosas, visto gue para tais casos, o A, 168, §12, Decrelo n® 90/2019 dispensa a observancia do prazo minimo de 30 dias.

Assumo integral responsabilidade pela veracidade das informagdes prestadas.

CuiabaMT, . de 2025,

Gestor da Unidade Demandante

Cutros Responsaveis

* Republica-se em razdo da duplicidade do conteddo em relagdo & Instrugio Normaliva n® 27/2025/GAB-SEJUS/MT publicada no DOE de 20 de
outubro de 2025, Edigao n® 29.099.

Supernnlendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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