Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N2 003/2025/SEPLAG

Dispoe sobre as direlrizes para o processamento de eventos no ciclo mensal da folha de pagamento dos servidores plblicos da Administragio
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mate Grosso, e da oulras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAO | no uso das atribuices legais que lhe confere o inciso Il do art. 71 da
Constituicio Estadual, e

CONSIDERAMDO o disposto no art. 24 da Lel Complementar Estadual n® 612 .de 28 de janeiro de 2019, que dispde sobre a organizagao da
administragdo do Poder Executivo do Estado de Mato Grossa;

COMSIDERAMDO o Decreto Federal n® 9.580, de 22 de novembro de 2018, que regulamenta a tributacio, a fiscalizacdo, a arrecadacio e a
administracio do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Matureza:

COMSIDERAMDO o Decreto Federal n? 8.373. de 11 de dezembro de 2014, que 22 de novembro de 2018, que institul o Sistema de Escrituragio
Diigital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciaras e Trabalhistas - eSocial;

CONSIDERAMDO o disposto nos arls. 32 e 42 do Decreto n® 141, de 01 de margo de 2023, gque dispbe sobre a publicagio de nomeagdo e
exoneracdo dos cargos em comissdo, funcies de confianca, e admissdo e distralo dos contralados temporarios no ambito da Administragéo
Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

COMSIDERAMDO o disposto no art. 15 do Decreto Estadual n® 721, de 23 de fevereiro de 2024, que aprovou o Regimento Interno da SEPLAG:
e

CONSIDERAMDO a Instrucao Mormativa da Receita Federal n® 2.110, de 17 de outubro de 2022, que dispde sobre normas gerais de tribulagao
previdenciaria & de arrecadacio das contribuicies sociais destinadas & Previdéncia Social & das contribuicdes devidas a lerceiros,
administradas pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil (RFB),

RESOLVE:

Art. 1% Esta Instrugdo Normativa estabelece as direlrizes para o processamento de evenlos no ciclo mensal da folha de pagamento dos
servidores plblicos da Administracido Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Malo Grosso, utilizando o sistema
corporativo oficial de gestao de pessoas do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico Os servidores plblicos mencionados no capul desle arligo, incluem os ocupantes de cargos plblicos efetives civis, os
exclusivamente comissionados, os eletivos, os requisitados, cedidos, permutados, afastados ou licenciados, os mililares, empregados plblicos,
contratlados temporanos e, no gue couber, os residentes técnicos, estagiarios e bolsistas.

Secdo |
Das Disposicies Gerais
Art. 2% Para os fins desta Instrugdo Mormativa, define-se os seguintes tipos de folha de pagamento:

| - falha principal: nomenclatlura dada as folhas do més comenle que tem a remuneragio base gerada regularmente a todos os servidores aptos
a0 recebimento, para execugao dentro do calendario de pagamento divulgado pelo Governo do Estado;

Il - folha complementar: nomenclatura dada s folhas extracrdinarias geradas individualmente, apds o término do ciclo da folha principal;

Il - folha de resciséo de exclusivamente comissionados e contratados: nomenclatura dada as folhas geradas aulomaticamente acs servidores
exclusivamente comissionados e confralados desligados, aplos ao recebimento e conforme registros de desligamento especificos feitos no
sistema corporativo oficial de gestio de pessoas do Poder Executivo Estadual.

Art. 3% A Secrelaria Adjunta de Gestao de Pagamenio de Pessoal - SAGPP/SEPLAG informard o ciclo da folha de pagamento até o ditimo dia
(il do més anterior ao da compeléncia de execugdo da folha, por meio de “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamento”, gue eslara
disponivel na pagina inicial do sistema corporativo oficial de gestdo de pessoas do Poder Execulive Estadual, ou oulros meios oficiais de
comunicacio, conforme necessario.

& 12 O “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamento” conterd os prazos maximos das folhas de pagamento da competéncia vigenle para os
registros dos eventos e dos demais procedimentos que tenham efeilos financeiros e operacionais nas folhas principal, complementar e de
rescisio de exclusivamenle comissionados e contratados.

& 2% Excepcionalmente, fica aulornzada & SAGPP/SEPLAG realizar alteragdo nos prazos informados inicialmente no ciclo da folha de
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pagamento, que deverd ser comunicada no “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamento™, desde que respeitados os prazos maximos de
execucdo orcamentaria & de envio de informacdo de ocbrigagies acessdrias., nos termos da InstrugSo Mormativa Conjunta nf
0052024/ SEPLAG/SEFAZ ou outra gue vier a substitui-la.

§ 3% As empresas estalais deverdo cumprir os procedimentos previstos nesta Instrugio Mormativa, ressalvados os prazos eslabelecidos no
“Boletim Mensal do Cicle da Folha de Pagamento”, que poderdo ser estabelecidos internamente conforme suas particularidades.

Secdo |
Da Folha de Pagamento Principal

Art. 4% Os drmaos e entidades do Poder Executivo Estadual, por meio da unidade selorial de gestio de pessoas e folha de pagamento, deverao,
dentro dos prazos informados no “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamenio™, realizar os registros dos eventos e formalizar eventuais
demandas junto & SAGPP/SEPLAG para que os efeilos financeiros e tributarios, e as obrigagdes acessorias sejam processadas na folha de
pagamento da compeléncia vigente.

& 1% A folha de pagamento principal serd gerada reqgularmente pela SAGPP/SEPLAG, contendo os registros realizados conforme previsto no
caput deste arligo, correspondentes:

| - aos valores relalivos a remuneracio base do més em curso;

II - as eventuais diferencas de remuneracio do més anlerior, referentes a parcelas complementares, entendidas como aguelas passiveis de
apuracdo ou conhecimento somenlte apds o encerramento da folha de pagamento do més em que a parcela € devida, tais como: adicional
noturno, adicional de insalubridade, plantao, jornada extraordinaria, atividade voluntaria, entre outras:

lll - aos eventuais valores (pagamento ou devolugio ao erario) apurados no més em curso ou em meses anteriores, realizados de forma
parcelada;

I\ - &s verbas rescisdrias de servidores efelivos civis e de militares;
W - &s verbas relativas & quitagao de valores decorrentes de encerramento de vinculo de residentes lécnicos e eslagiarios.

& 2¢ E de responsabilidade exclusiva dos drgdcs e entidades criar procedimentos administratives e cperacionais visande garantir & unidade
selonal de gesldo de pessoas e folha de pagamento gue os registros dos eventos de pessoal sejam realizados de forma tempestiva, nos termos
deste artigo, sob pena de aplicacdo dos arts. 12 & 13 desta Instrucioe Mormativa.

Art. 5% A Unidade Setorial de Gestao de Pessoas - USGP devera efetuar no més comente da nomeacdo e admissio o respectivo registro no
sistema corporativo oficial de gestio de pessoas, observando os periodos previsios nos arts. 32 e 42 do Decrelo n® 141/2023.

Art. 6% Os valores financeiros retroativos devidos ao servidor, decorenles de progressdes ou promogdes funcionais, ou de evenluais
parcelamentos, serdo gerados regularmente na folha de pagamento principal, & os procedimentos eslabelecidos pela SAGPP.

Art. 7% A Geréncia de Conformidade de Folha de Pagamenla/SAGPP devera realizar a conformidade dos lancamentos realizados nas folhas de
pagamento, no periodo correspondente enfre o dlimo dia de processamento e a efetiva consolidagdo da folha, o qual sera denominado Periodo
Exclusivo de Conformidade da Folha.

Paragrafo dnico A SAGPP podera realizar o blogueio do sistema corporativo oficial de gestao de pessoas para efetivacio de registros em
eventos no periodo de gue trala o caput desle artigo.

Secdo
Da Folha de Pagamento Complementar

Art. 8% A folha de pagamento complementar serd gerada mediante solicitac&o especifica das unidades seloriais 2 SAGPP para os seguinies
evenlos registrados no sistema corporative oficial de geslao de pessoas até a dala da solicitacdo & ndo incluidos na folha principal:

| - valores financeiros referentes 4 remuneracio base do més em curso;

Il - diferencas de remuneracéo de meses anleriores:

Il - eventuais valores (pagamento ou deveolugdo ao erario) apurados em meses anleriores;

[V - eveniuais descontos de valor recebido a maior ou devolucio ao erario, apurado dentro da competéncia;

W - evenluals descontos de valor recebido a maior ou devolugdo ao erario, apurados em compeléncias de meses anleriores.

& 1% A solicitagio previsia no caput deste artigo devera ser encaminhada ao Gabinete do Secretario Adjunio de Gesldo de Pagamento de
Pessoal/SEPLAG, confarme o prazo maximo eslabelecido no “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamenio”™

& 22 As solicitagBes de folhas complementares dos eventos previstos nos incisos |, Il e IV constantes no caput desle arlign, deverdo ser
solicitadas, via Sigadoc, pela unidade setorial de gestao de pessoas e folha de papamento, conforme modelos de formuldrio constantes nos
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anexos |-A (somente processamento) e |-B (registro e processamento), contendo fodas as informacies necessarias e a assinalura do
responsavel no documento.

& 3% Nos casos excepcionais, as folhas complementares dos eventos previstos nos incisos |l e V constantes no caput desle artigo. decomenles
de condulas passiveis das sangdes previstas nos arls. 12 & 13 desta Instrugdo Normativa, deverao ser solicitadas por meio do SIGADOC, ao
Gabinete do Secretario de Estade de Plangjamento e Gestdo, conforme modelos de formuldrio constantes nos anexos |-A (somente

processamenta) e anexo [I-B {registro e processamento), contendo todas as informacdes necessarias e as assinaturas dos responsaveis no
documento.

Secdo IV
Das Folhas de Rescisdo de Exclusivamente Comissionados e Contratados

Art. 92 A Unidade Setorial de Geslao de Pessoas - USGP devera efetuar. no més corrente da exoneragio ou do distralo por inicialiva da
Adminisiracio Publica, o respectivo registro no sistema corporalivo oficial de gestao de pessoas, observando os periodos previstos nos arts. 3°
e 4% do Decreto n? 141/2023.

Paragrafo Onico Independente de publicacdo do DOE, a exoneracio e o distrato a pedido dos cargos em comissao, fungtes de confianca e
contralos lemparéarios deverdo ser registrados no sistema corporativo oficial de gestao de pessoas informando & data do desligamento constante
na solicitacio, em até 5 (cinco) dias contados da data do protocolo do padido.

Art. 10 A folha de resciso deslinada exclusivamente a comissionados e contralados contera os valores referentes:

| - & remuneracdo base do més em cursa;

Il - &s verbas rescisdrias;

Il - &5 diferencas de remuneracio de meses anleriores; e

[V - ao eventual desconto de valores recebidos a maior ou develugdes ao erdrio, apurados no més am curso ou de mesas anleriores.

£ 1% Os registros dos eventos previstos no caput deste artigo dever@o ser inseridos no sistema corporative oficial de gestio de pessoas alé a
data definida para este tipo de folha no "Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamento®.

& 22 Na hipdtese de ocorrer possiveis diferengas de remuneragio ndo geradas na primeira folha de rescisio executada, eslas poderdo:

| - ser processadas em oulras de folhas de rescisao dentro do mesmo més vigente, conforme ocorrer os registros de desligamentos no sistema
corporativo oficial de gesto de pessoas; ou

Il - ser solicitadas pela USGP do drgéo ou enfidade, caso ndo sejam processadas nas demais folhas de rescisao dentro do mesmo més.

& 3% Nos casos excepcionais, em decoréncia de condulas passivels das sangfes previstas nos arts. 12 e 13 desta Instrucio Normaliva, as
solicilagtes de pagamento ou descontos das diferencas de resciso relalivas a vinculos de servidores cuja folha lenha sido executada em més
anterior deverio ser requeridas, por meio do SIGADOC, ao Gabinele do Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo, conforme modelo de
formulario constante no anexo ||, contendo todas as informagdes necessarias e as assinaluras dos responsavels descrilos no documento.

Secio WV
Das Disposigies Finais

Art. 11 A USGP do drgdo ou entidade sera responsavel pela gestio da folha de pagamento de seus servidores, devendo, nos prazos informados
no “Boletim Mensal do Ciclo da Folha de Pagamento™

| - acompanhar & execugdo das folhas de pagamento previstas no art. 22 desta Instrugao Mormativa;

Il - analisar a conformidade dos valores constantes nos contracheques dos servidores lotados no 6rg8o ou enfidade;

Il - efetuar tempestivamente as corregies dos registros no sislema corporativo oficial de gestao de pessoas, quando for o caso;
[V - comunicar 4 SAGPP as inconformidades e ajustes gue nao possam ser cormrigidos pela USGP;

Y - caso o ditime processamento total da folha principal do més vigente ja tenha ocorrido, conforme prazo estabelecido no arl. 7° desta Instrugao
Mormativa, comunicar &8 SAGPP para efetuar as comegoes e alualizagdes necessanas.

Art. 12 O descumprimento das obrigacdes previstas nesta Instrugio Mormaliva acarrelara ao agente pdblico a responsabilidade por eventuais
encargos decorrentes do atraso no recolhimento de valores devidos a titulo de impostos e contribuigdes previdencianas incidentes sobre a folha
de pagamento, ou pelo descumprimento de obrigagies acessarias, relalivos a fatos geradores declarados de forma intempestiva ou irregular.

& 12 Para fins de aplicacio do caput deste artigo, sem prejuizo de procedimento de apuracio especifica de responsabilidade. considera-se
responsavel o agente publico que deu causa ao descumprimento, o chefe da unidade selorial de gest&o de pessoas e da folha de pagamento, o
Secretario Adjunto de Administracéo Sistémica ou equivalente, o ordenador de despesas e a autoridade maxima do orgdo ou entidade.
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& 2° Aplica-se, no que couber, o disposto no § 1¢ deste arligo aos responsavels no orgdo central de gestao de pessoas e da gesto da folha de
pagamento de pessoal, vinculados 3 Seplag.

Art. 13 O descumprimento das obrigacdes previstas nesta Instrucio Normativa podera resultar em aplicagdo do regime orgamentario e
financeiro cautelar, relativo ao blogueio temporario de sistemas corparativos do Grgfo ou entidades.

Art. 14 Excepcionalmente, ainda que o fato gerador resulte na possibilidade de registro intempestivo de evenlos de pessoal, € responsabilidade
dos agentes plblicos previstos no § 12 do art. 12 desta Instrugio Normativa garantir o lancamento do referido evento no sistema corporativo
oficial de gestan de pessoas, imediatamente apos a ciéncia do fato, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 15 Os casos ndo previstos nesta Instrugio Mommativa serdo deliberados pela  Secrefara Adjunia de Gestio de Pagamento de
Pessoal/SEPLAG, gque podera expedir Instrucies de Procedimentos, orentagies, manuais, disponibilizar materiais de apoio e instiluir modelos
padronizados de documentos para a execucdo dos procedimentos.

Art. 16 Esta Instrugdo Mormativa entra em vigor na data de sua publicagin.
Cuiaba-MT, 13 de margo de 2025.

(assinado digitalmente)

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Plansjamento e Gestao

AMEXO |-A
SOLICITAGAO DE FOLHA COMPLEMENTAR

PARA PROCESSAMENTO DE VALORES, DIFERENCAS OU DESCONTOS DO MES VIGENTE

Orgao/entidade:

Tipa de Folha:

Eventols):

Competéncia:

Matricula Yinculo

CuiabaMT, . de 20,
(nome completo)

Gestor da Unidade Selorial de Gestao de Pessoas/Folha de Pagamento

ANEXO |-B
SOLICITAGAO DE FOLHA COMPLEMENTAR

PARA REGISTRO E PROCESSAMENTO DE VALORES, DIFERENCAS OU DESCONTOS DO MES VIGENTE

Orgao/entidade:

Tipa de Folha:

Eventa:

Matricula YWinculo Competéncia Valor ou quantidade
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CuiabaMT, . de 20xx.
(nome complato)

Geslor da Unidade Setarial de Gestao de Pessoas/Folha de Pagamento

“Importante observar que para solicitagio de regisiro & processamento de folha complementar, o formulério deve ser separado por fipo de
evento.

AMEXO [1-A
SOLICITAGAO DE FOLHA COMPLEMENTAR

PARA PROCESSAMENTO DE VALORES, DIFERENCAS OU DESCONTOS DE MES ANTERIOR AOQ VIGENTE

Orgao/entidade:

Tipa de Folha:

Eventols):

Competéncials):

Matricula Yinculo

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE PROCESSAMENTO EXTEMPORANEOD DE PAGAMENTOS/DESCONTOS RETROATIVOS E
DE RETIFICAGAD DO ESOCIAL

AUTORIZO o processamento extemporaneo na folha de pagamento dos valores financeires retroativos especificados nesta solicitaggo,
s2ja de pagamento ou de desconto, referentes s diferencas de remuneracdo ou de rescis@o de meses anteriores ao vigente, pelo
sislema corporativo oficial de gestao de pessoas do Poder Executivo Estadual. bem como os demais procedimentos necessarnos de
retificacao do eSocial, se for o caso, pelo seguinte motive [inserir o motive pelo qual os valores ndo foram registrados em tempo habil
para processamento na folha principal).

DECLARC gue tenho ciéncia das responsabilidades e penalidades por evenluais encargos decorrentes do alraso no recolhimento de
valores devidos a titulo de impostos e contribuigdes previdenciarias incidentes sobre a folha de pagamento, ou pelo descumprimento de
obrigacies acessonas, relalivos a falos geradores declarados de forma intempestiva ou irregular.

CuiabaMT, . da 20ux.

(nome completo) (nome completo)

Geslor da Unidade Setorial de Gestao de Pessoas Secretario Adjunto de Administracéo Sistémica
efou Folha de Pagamento ou equivalente

(nome completo) (nome completo)

COrdenador de Despesas do drgao ou entidade Autoridade Maxima do drgao ou entidade
AMEXO II-B

SOLICITAGAO DE FOLHA COMPLEMENTAR

PARA REGISTRO E PROCESSAMENTO DE VALORES, DIFERENGAS OU DESCONTOS DE MES ANTERIOR AO VIGENTE

Grgao/entidade:

Tipa de Folha:
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Evento:

i , .. Wal
Matricula Vinculo Competéncia acrr. od
fuantidade

TERMOC DE RESPONSABILIDADE DE PROCESSAMENTO EXTEMPORANEO DE
PAGAMENTOS/DESCONTOS RETROATIVOS E DE RETIFICAGAQ DO ESOCIAL

AUTORIZO o processamento extemporénso na folha de pagamento dos valores financeiros refroativos
especificados nesla solicilacio, seja de pagamento ou de desconto, referentes as diferengas de
remuneragao ou de rescisdo de meses anleriores ao vigente, pelo sislema corporalivo oficial de geslao de
pessoas do Poder Executivo Estadual. bem como os demais procedimentos necessanos de retificagio do
eSocial, se for o caso, pelo seguinte motivo [inserir o motive pele qual os valores n3o foram registrades em
tempo habdl para processamento na folha principal).

DECLARC gue tenho ciéncia das responsabilidades e penalidades por eventuais encargos decorrentes do
alraso no recolhimenta de valores devidos a titulo de impostos e contribuicdes previdencidrias incidentes
sobre a folha de pagamento, ou pelo descumprimento de obrigagdes acessorias, relativos a falos geradores
declarados de forma intempestiva ou irregular.

CuiabaMT, . de 205x.

(nome completo) (nome completo)

Geslor da Unidade Setorial de Gestao de Pessoas Secretario Adjunto de Administracéo Sistémica
e/ou Folha de Pagamento ou equivalente

(nome completno) (nome completo)

Ordenador de Despesas do orgao ou entidade Autoridade Maxima do drgéao ou entidade

*Importante observar que para solicitagio de regisiro e processamento de folha complementar, o formulério deve ser separado por lipo de
evenlo.

AMEXC I

SOLICITAGAO DE FOLHA DE RESCISAQ EXTEMPORANEA DE EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO E CONTRATADO

Orgao/entidade:

Competéncials):

Maltricula Winculo

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE PROCESSAMENTO EXTEMPORANEOD DE PAGAMENTOS/DESCONTOS RETROATIVOS E
DE RETIFICAGAD DO ESOCIAL

AUTORIZO o processamento extemporaneo na folha de pagamento dos valores financeires retroativos especificados nesta solicitaggo,
s2ja de pagamento ou de desconto, referentes &s diferencas de remuneracio ou de rescisdo de més anterior ao vigente, pelo sistema
corporativo oficial de gestio de pessoas do Poder Executivo Estadual, bem como os demais procedimentos necessarios de retificagao
do eSocial, se for o caso, pelo seguinte motivo [inserir o molive pelo gual os valores ndo foram registrados em tempo habil para
processamento na folha principal).

DECLARC gue tenho ciéncia das responsabilidades e penalidades por evenluais encargos decorrentes do alraso no recolhimento de
valores devidos a titulo de impostos e contribuigies previdenciarias incidentes sobre a folha de pagamento, ou pelo descumprimento de
obrigagies acessarias, relativos a fatos geradores declarados de forma intempestiva ou iregular. Desta forma, o 0rgao ou entidade e
05  responsdveis abaixo assinados est3o sujeitos a multas, juros e corregio monetdria, gerados aulomaticaments pela
intempestividadse, sem prejuizo de outros aplicados pelos entes de fiscalizagdo do eSocial (MTE, INSS e RFB), incluindo o blogueio no
repasse financeiro da Unido e impedimento para renovacio da CMD da Receita Federal. Além disso, o Tribunal de Contas do Estado

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: d826428a



podera aplicar aos gestores multas, juros e correcio monelaria, bem como determinar medidas para assegurar o equilibrio das
financas piblicas.

CuiabaMT, . de 20ux.

(nome complato) {nome completn)

Geslor da Unidade Setarial de Gestao de Pessoas Secretdrio Adjunto de Administracdo Sistémica
gfou Folha de Pagamento ou equivalente

(nome completo) (nome completo)

Ordenador de Despesas do orgo ou entidade Autoridade Maxima do drg&o ou entidade

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politice Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagao: d826428a
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