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INSTRUGAO NORMATIVA N° 006/2023/SEPLAG

Estabelece procedimentos para a atualizagcao cadastral
periddica obrigatéria dos servidores publicos da Administracao
Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicdes legais que Ihe confere o inciso |l do art. 71 da Constituicdo Estadual, e

CONSIDERANDO os deveres funcionais dos servidores publicos previstos na Lei
Complementar n°® 04/1990, na Lei Complementar n° 112/2002, na Lei Complementar n°® 207/2004,
na Lei Complementar n® 555/2014 e na Lei Complementar n® 118/2002;

CONSIDERANDO o Decreto n° 692, de 19 de outubro de 2020, que dispde sobre a
atualizacao cadastral periddica obrigatoria dos servidores publicos da Administracdo Publica Direta
e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso; e

CONSIDERANDO que ¢é dever dos servidores e empregados publicos manter seus
dados cadastrais, de natureza pessoal e funcional, atualizados, para uma gestao eficiente do érgao
ou entidade,

RESOLVE:

Secao |
Disposi¢coes Gerais
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Art. 1° Estabelecer procedimentos para a atualizacao cadastral periddica obrigatoria dos
servidores publicos, com o objetivo de corrigir, atualizar e ampliar os dados cadastrais de natureza
pessoal e funcional, com foco na eficiéncia, transparéncia e moralidade a Administracao Publica.

Paragrafo unico Os servidores publicos mencionados no caput deste artigo, incluem os
ocupantes de cargos publicos efetivos civis, os exclusivamente comissionados, os requisitados,
cedidos, permutados, afastados ou licenciados, os militares, empregados publicos e contratados
temporarios.

Art. 2° A atualizac&do cadastral periddica obrigatoria tera inicio no dia 01 de maio de 2023
e se encerrara no dia 30 de junho de 2023.

§ 1° Ficam desobrigados da atualizacdo cadastral os servidores que ingressarem no
servico publico em data posterior ao inicio do periodo da realizacdo da atualizagcdo cadastral
periddica obrigatoria.

§ 2° Os contratados temporarios devem realizar a atualizagdo cadastral antes da
finalizacdo da vigéncia do seu contrato temporario.

Secao ll
Dos Procedimentos para a Atualizacao Cadastral

Art. 3° A atualizacdo cadastral devera ser efetuada no site www.seplag.mt.gov.br da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG, no link do recadastramento.

§ 1° O usuario e senha utilizados sdo os mesmos que permitem o acesso ao Portal do
Servidor.
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§ 2° Caso seja 0 primeiro acesso ou nao saiba a senha, o usuario devera utilizar o
recurso "esqueci minha senha" e inserir os dados solicitados pelo sistema, que enviara instrucdes
para resetar a senha ao enderego eletrbnico do servidor cadastrado no Sistema Estadual de
Administracdo de Pessoas - SEAP.

§ 3° O servidor devera entrar em contato com a unidade setorial de Gestdo de Pessoas
de sua lotacao, preferencialmente por e-mail, no caso de:

| - ndo possuir e-mail cadastrado no sistema SEAP;

Il - desconhecer o e-mail cadastrado;

[l - nao tenha recebido o e-mail para resetar a senha.

Art. 4° O servidor que nao possuir acesso a internet devera se dirigir a unidade setorial
de Gestdao de Pessoas do seu 6rgao ou entidade de lotagdo para auxilia-lo na realizacao da
atualizacao cadastral, dentro do prazo estabelecido no art. 2° desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° A atualizagdo cadastral sera composta de 08 (oito) etapas, cumprindo ao servidor
confirmar ou atualizar:

| - etapa 1: os dados pessoais e opcionalmente, anexar foto recente no formato 3x4;

Il - etapa 2: os dados da documentagao pessoal, e anexar copia digitalizada dos
documentos que atualizar e, obrigatoriamente, o documento de identificacdo com foto;

lIl - etapa 3: o endereco de residéncia e telefones de contato, e anexar cépia do
comprovante de endereco atualizado, com data de emisséo inferior a 03 (trés) meses;

IV - etapa 4: as formagdes académicas;

V - etapa 5: os cursos de capacitacao;

VI - etapa 6: as habilidades e experiéncias profissionais;

VIl - etapa 7: os dados de dependentes, incluindo o respectivo CPF;

VIIl - etapa 8: as informagdes funcionais, bem como a indicacdo da matricula da chefia
imediata ou, na falta deste, do responsavel pela unidade setorial de Gestdo de Pessoas para
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validacao do vinculo funcional.

§ 1° A foto no formato 3x4, os documentos pessoais e o comprovante de enderego a
serem anexados nas etapas 1, 2 e 3 devem estar legiveis e inseridos no formato ‘PDF’ ou imagem,
com tamanho maximo de 750 Kb cada arquivo.

§ 2° O servidor, no periodo estabelecido no art. 2° desta Instrucdo Normativa, podera
salvar a atualizacdo cadastral em qualquer etapa e reinicia-la em momento posterior sem perder os
dados cadastrados anteriormente, até que conclua a atualizacao.

§ 3° A insercdo de dados falsos na atualizacido cadastral sera apurada mediante
procedimento disciplinar, mantida a possibilidade de aplicacao das demais penalidades previstas em
lei.

Art. 6° Durante o processo de atualizagao cadastral cabera, ainda, ao servidor:

| - entrar em contato com a unidade setorial de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade
para regularizacao nos casos em que a lotagao indicada esteja incorreta;

Il - substituir os documentos digitais anexados, quando recusados ou nao validados por
conterem rasuras, estarem ilegiveis ou outros motivos justificados;

lIl - acompanhar no sistema e solicitar, se ultrapassado o prazo de 02 (dois) dias uteis
apds o encaminhamento, a validacao do seu vinculo a chefia imediata indicada ou, na falta deste,
pelo responsavel da unidade setorial de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade de lotacao;

IV - procurar a chefia imediata ou a unidade setorial de gestdo de pessoas do érgao ou
entidade de lotagao para regularizagao funcional se a validagcao de efetivo exercicio for recusada.

Art. 7° A atualizacdo cadastral sera considerada concluida apds o servidor realizar todas
as etapas do recadastramento, a chefia imediata validar o vinculo funcional, e o sistema emitir
comprovante com numero de protocolo.
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Secao lll
Das responsabilidades das Chefias Imediatas e das Unidades Setoriais de Gestao de
Pessoas

Art. 8° E responsabilidade da chefia imediata do servidor em cumprimento regular de
atividade, e da unidade setorial de gestao de pessoas, para os casos de servidores em situacao de
afastamento legal:

| - acessar diariamente o sistema ou link enviado por e-mail para verificar as atualizacées
cadastrais encaminhadas;

Il - conferir os documentos anexados pelo servidor, para valida-los ou recusa-los, se
ilegiveis ou apresentarem inconformidade de dados;

[1l - validar ou ndo, o efetivo exercicio do servidor.

§ 1° Durante o periodo fixado para a realizacao da atualizacdo cadastral, a conferéncia e
validacao dos documentos de que trata este artigo, deverao ser realizadas no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis a contar do seu encaminhamento digital.

§ 2° Ao término do periodo do recadastramento, a chefia imediata tera 01 (um) dia util
para a conferéncia e validacdo dos documentos de que trata este artigo.

§ 3° Caso a chefia imediata receba um pedido de validacdo de servidor que nao esteja
lotado efetivamente em sua unidade, devera recusar a validacao de efetivo exercicio e orientar o
servidor que procure a unidade setorial de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade.

Art. 9° No decorrer do periodo da atualizagado cadastral a unidade setorial de gestao de
pessoas devera efetuar as adequacdes necessarias ao controle de conformidade funcional, com as
seguintes finalidades:
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| - identificar a lotacdo correta dos servidores publicos para regularizar a situacao
funcional e atualizar no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;

Il - identificar servidores publicos ndo vinculados a nenhuma chefia para averiguacéao de
possiveis irregularidades;

lIl - monitorar as lotacdes através dos confrontos das informacdes constantes no SEAP,
atualizacao cadastral e registros de frequéncia.

Secao IV
Da Suspensao do Pagamento e dos Pedidos de Regularizagcao

Art. 10 Apdés o encerramento do prazo estabelecido pelo art. 2° desta Instrucao
Normativa, o servidor que nao realizar sua atualizacao cadastral sera considerado como
inadimplente de suas obrigacdes funcionais.

§ 1° Configurada a inadimpléncia do servidor, sera suspenso 0 pagamento da
remuneracido mensal ou das verbas rescisérias, a ser efetuada a partir da folha de pagamento
imediatamente subsequente a da data prevista para encerramento do prazo, sem prejuizo de
instauracao de procedimento para apuracéao disciplinar.

§ 2° O pagamento da remuneracgao, incluindo os descontos em folha dos consignatarios
obrigatérios e facultativos, e das verbas rescisérias, permanecerao suspensos até que o servidor
inadimplente efetue a sua regularizagao cadastral.

§ 3° O pagamento da remuneragao suspensa, incluindo retroativos, ou das verbas

rescisorias, somente sera efetuado apds a analise e deferimento do pedido de regularizacido da
atualizagao cadastral do servidor, observado o ciclo mensal da Folha de Pagamento.
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§ 4° O Poder Executivo Estadual ndo sera responsavel por quaisquer prejuizos que a
inadimpléncia dos respectivos descontos vier a causar ao servidor publico.

Art. 11 As Empresas Publicas e as Sociedades de Economia Mista que nao utilizam o
SEAP, ao findar o periodo da atualizacado cadastral periddica, deverdo oficializar a Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, no prazo de 10 (dez) dias uteis, sobre os
procedimentos adotados referente a suspensao do pagamento dos inadimplentes.

Secao V
Da Regularizagao Extemporanea

Art. 12 Sera considerada como extemporanea a atualizacao cadastral realizada fora do
prazo estabelecido no art. 2° desta Instrucdo Normativa, cabendo ao servidor:

| - efetuar a atualizagdo cadastral extemporanea no periodo de regularizagdo a ser
definido pela Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas, Desenvolvimento e Relagdes de Trabalho
da SEPLAG apds o encerramento do ciclo regular;

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

a) comprovante da conclusdo da atualizacido cadastral extemporanea, conforme
especificado no inciso | deste artigo;

b) declaracdo de efetivo exercicio do servidor emitida pelo 6rgdo ou entidade de lotacao
do servidor, com a devida manifestacao desse;

c) comprovacao de frequéncia da data de inicio do recadastramento até o dia anterior a
data de inicio do processo de regularizacao:

i. para os orgados que utilizam Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia -
WEBPonto: folha de frequéncia devidamente assinada digitalmente pelo servidor e pela chefia
imediata;
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ii. para os 6rgaos que utilizam outro sistema de registro de frequéncia que nao seja o
WEBPonto ou que realizam o controle manual: folha de frequéncia devidamente assinada pelo
servidor e pela chefia imediata, contendo o nome completo e cargo ocupado de ambos;

iii. para os servidores militares e os policiais civis: atestado de frequéncia e documentos
comprobatorios, emitida pela unidade setorial de gestdo de pessoas, caso nao utilize sistema de
registro de frequéncia; ou

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

§ 1° O servidor devera encaminhar a SEPLAG, mediante abertura de processo
administrativo via SIGADOC, o requerimento e os documentos legiveis previstos no caput deste
artigo, digitalizados no formato ‘PDF’.

§ 2° O processo sera indeferido de plano caso n&o esteja devidamente instrumentalizado
com os documentos previstos no caput deste artigo.

Art. 13 Cabera a Secretaria Adjunta de Gestédo de Pessoas, Desenvolvimento e Relacbes
de Trabalho da SEPLAG, por meio da Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal:

| - analisar os pedidos de regularizacao da atualizagao cadastral protocolizados em razao
da suspensao do pagamento e:

a) retirar a suspensao do pagamento no SEAP, caso a manifestagao seja favoravel ao
pedido;

b) solicitar a unidade setorial de gestdo de pessoas a que o servidor publico estiver
vinculado, que notifique o interessado para efetuar as alteracdes, substituicbes ou
complementacdes de documentos ou informagdes que se fizerem necessarias;

c) devolver os autos para conhecimento e providéncias para unidade setorial de gestao
de pessoas a que o servidor publico estiver vinculado, em caso de manifestagao final desfavoravel
ao pedido.
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Il - disponibilizar os relatérios da atualizagao cadastral as unidades setoriais de gestao de
pessoas para acompanhamento e monitoramento das informacdes.

Secao VI
Da Instauracao de Procedimento para Apuragao Disciplinar

Art. 14 Encerrado o prazo para a atualizacdo cadastral, incluindo o periodo de
regularizacao extemporanea, a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG, por
meio da Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal, devera em até 30 (trinta) dias comunicar ao
orgao ou entidade na qual é vinculado o servidor, sobre o descumprimento da obrigacao da
atualizacao cadastral periddica.

§ 1° Cabera a unidade setorial de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade promover a
intimacao do servidor, nos termos do art. 38 a 42 da Lei Estadual n° 7.692/2002, sendo permitida a
apresentacao de justificativas.

§ 2° Nao sendo apresentadas as justificativas ou, se apresentadas, ndo serem suficientes
para ilidir a irregularidade, os autos deverao remetidos, apos ciéncia do gestor maximo do 6rgao ou
entidade, a apuracao disciplinar, nos termos da Instrucdo Normativa CGE n° 01/2022 e das Leis
Complementares n° 04/1990 e n° 207/2004.

§ 3° O 6rgao ou entidade devera comunicar a SEPLAG a adocido das medidas previstas
no paragrafo anterior, no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias do envio das informacdes de que
trata o caput deste artigo, sob pena de aplicacdao das penalidades previstas nesta Instrucao
Normativa.

Secao VI
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Dos Procedimentos a serem Adotados em Relacao aos Servidores que nao concluiram a
Atualizacao Cadastral Relativa a Anos Anteriores

Art. 15 A SEPLAG encaminhara a relagao dos servidores irregulares e cabera a Unidade
Setorial de Gestado de Pessoas adotar as seguintes providéncias em relacao aos servidores que nio
concluiram a atualizacdo cadastral relativa a anos anteriores:

| - para_os servidores ativos sem pendéncias ou com registro de afastamento no sistema
SEAP: encaminhar relatério contendo os dados dos servidores a Unidade Setorial de Correicao do
orgao ou entidade de origem do servidor, com copia para a Controladoria Geral do Estado, para que
sejam adotadas, em até 20 (vinte) dias, as medidas necessarias para a apuracao disciplinar, nos
termos da Instrucdo Normativa CGE n. 01/2022 e das Leis Complementares n° 04/1990 e n°
207/2004.

Il - para os servidores ativos com registro de Aguardando Regularizacao Cadastral (ARC)
no sistema SEAP:
a) verificar o motivo da insercdo do ARC junto ao érgao ou entidade de origem do

servidor;

b) encaminhar a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pagamento de Pessoal para
regularizacdo no sistema SEAP, caso necessario, nas situacbes como exoneracao, desligamento,
entre outros motivos de vacancia do servidor;

c) nao sendo possivel regularizar na forma da alinea “b” deste inciso, adotar as medidas
necessarias para a apuracao disciplinar, conforme o inciso | deste artigo.

lll - para_os servidores ativos que estejam _ao aguardo de concessdo de aposentadoria
por invalidez permanente, com registro de LIN no sistema SEAP:

a) encaminhar relatério a Pericia Médica para, em até 05 (cinco) dias uteis, responder
quanto a situacao atual dos processos de aposentadoria por incapacidade;
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b) caso o processo esteja na Pericia Médica, em até 20 (vinte) dias uteis devera enviar
para o MTPREV para continuidade do processo de aposentadoria;

c) caso esteja no MTPREV ou no érgao de origem, oficiar para o MTPREV informando o
nome do servidor e o numero do processo de aposentadoria, solicitando providéncias urgentes e
posterior envio das providéncias adotadas.

IV - para os servidores ativos respondendo a PAD:

a) encaminhar relatério a Unidade Setorial de Correicdo do 6rgéao ou entidade de origem
do servidor para, em até 10 (dez) dias, responder quanto a situagcdo atual dos processos
disciplinares, a data provavel de seu encerramento e caso ja tenha findado, o envio da decisio
publicada no DOE;

b) recebida a resposta da Unidade Setorial de Correicdo, a Unidade de Setorial de
Gestdao de Pessoas devera encaminhar a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas,
Desenvolvimento e Relagdes de Trabalho da SEPLAG para regularizacdo no sistema SEAP, se
necessario, nas situagcdes como exoneracao, demissao, entre outros motivos de vacancia do
servidor; e

c) caso nao tenha finalizado o PAD e se trate de fato diverso do processo em andamento,
deverao ser adotadas as medidas necessarias para nova apuracao disciplinar, conforme o inciso |
deste artigo.

§ 1° O 6rgao ou entidade devera comunicar as medidas adotadas a SEPLAG no prazo de
até 45 (quarenta e cinco) dias do término dos prazos estabelecidos nos incisos deste artigo, sob
pena de aplicacao das penalidades previstas nesta Instrucao Normativa.

§ 2° Cabera a Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal da Secretaria Adjunta de
Gestdo de Pessoas, Desenvolvimento e Relagdes de Trabalho - SEPLAG, acompanhar o
cumprimento dos prazos e procedimentos especificados neste artigo, que estiverem sob a
responsabilidade das unidades setoriais de gestao de pessoas.
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Secao Vi
Disposicoes Finais

Art. 16 O descumprimento dos prazos e obrigacdes estipulados por esta Instrucéo
Normativa sujeitara o agente publico que deu causa a falta disciplinar, comprovado por meio de
processo administrativo, as penalidades disciplinares previstas em lei.

Art. 17 O 6rgao ou entidade que descumprir 0os prazos e obrigacdes previstos nesta
Instrucdo Normativa estara sujeito a imposicao de regime cautelar de bloqueio de seus sistemas
corporativos.

Art. 18 Fica revogada a Instrucao Normativa n° 011/2021/SEPLAG, de 12 de novembro
de 2021.

Art. 19 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Cuiaba/MT, 26 de abril de 2023.
(assinado digitalmente)

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestéo
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