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SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA DD ESTADO DE MATO GROSSO
INSTRUCAO NORMATIVA SESP N2 08/2016, DE 13 SETEMBERO DE 2016.

Estabelece a regulamentacdo dos procedimentos administrativos referentes as férias, licencas prémio e procedimentos para
autorizacdo, comprovacio e pagamento de Adicional Noturno aos servidores da POLITEC pela realizacdo de servico em horario
noturno e servidores da Secretaria de Estado de Seguranca Plblica do Estado de Mato Grosso

0 secretario de Estado de Seguranca Publica e o Diretor Geral da POLITEC, no uso de suas atribuictes legais:

CONSIDERANDO a necessidade de dispor sobre as regras e procedimentos a serem adotados em observancia as licencas-
prémio e férias dos servidores piblicos da estrutura basica e setorial da Secretaria de Estado de Seguranga Piblica com
excecdo daqueles gque compdem o nivel de administracdo desconcentrada e descentralizada vislumbrado no erganograma do
Decreto 144 de 01/07/2015, com ressalvas e adesdo do cumprimento desta os servidores que compdem a POLITEC.

CONSIDERANDO a adequacdo das normas e rotinas de férias e licencas-prémio dos servidores da Seguranca Pdblica conforme
as Legislacoes: Lei Complementar 04/1990: Decreto N2 1.317 de 11/09/2003: Lei Complementar 266 de 29/12/2006: Decreto
M2 1.179 DE 21/02/2008: Decreto N2 384 de 30/12/2015: Oficio Circular N2 050/2015/SEGES de 26/11/2015: Relatorio de
Auditoria N2 098/2015.

CONSIDERANMDO a importdncia de designar a Unidade Executora da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas como responsavel
pelo controle do WebPonto instituido em todos as Superintendéncias e Coordenadorias abarcadas pela estrutura da Secretaria
de Estado de Seguranca Pdblica.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos de lancamento e registro no WebPonte dos periodos de férias
efou licencas prémios usufruidas pelos servidores da Seguranca Pdblica constantes nesta normativa, com excecio dagueles
gue prestam servico na POLITEC e gue se explicitara de outros procedimentos de controle,

CONSIDERANDO os Artigos 82 e 94 da Lel Complementar 04/90 gque permite & define o deferimento do Adicional Noturne como
gratificacao aos servidores plblicos estaduals;

CONSIDERANDO o disposto no Artigo 14 da Lei Estadual n.2 8.321 de 12 de maio de 2005 que prevé & prestacdo de servicos
dos profissionais da POLITEC em condictoes adversas de seguranca, escalas de plantdes & chamadas extraordinarias a
gualguer dia e hora, desde que justificada a necessidade:

RESOLYVEM EXPEDIR ESTA INSTRUCAQ NORMATIVA, NOS5 SEGUINTES TERMOS:
Capitulo |
Da Freguéncia

Art. 12 - O Boletim de Freguéncia € o documento de texto ou planilha, que contém informacoes dos servidores lotados em cada
unidade administrativa da Secretaria de Estado de Seguranca Pdblica, que tem por objetive informar o comparecimento ou a
auséncia justificada e injustificada sobre seu exercicio, seja mediante plantdo ou expediente, conforme Anexo L

Paragrafe Onico - O Boletim de Freguéncia serd adotado apenas para as unidades administrativas gue ndo possuem o
WebPonto.

Art. 20 - O Boletim de Frequéncia devera ser preenchido com todas as informagbes solicitadas e so depois enviado para o
endereco eletrdnico (gpmm@sesp.mt.gov.br), sendo o objetive do mesmo informar o comparecimento ou a auséncia
justificada e injustificada sobre o exercicio do servidor, seja mediante plantioc ou expediente administrativo. Frisa-se gue
original devera obrigatoriamente ser argquivado na unidade e quando em situacao de correicdo serdo analisadas.

§12 - As auséncias injustificadas serdo discriminadas devendo constar quantidade de auséncias, datas e periodo. Sendo
plantonista, informar todos os dias gue abrangem seu plantio e suas respectivas folgas.

§27 - Todos os documentos anteriormente enviados a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas, como laudos pericials, justificativas
para cursos, ol gualguer outro documento relative a abono para o servidor, deverdo ser encaminhados através do e-mail
institucional a Geréncia de Provimento, Manutencido & Monitoramento (gpmm@sesp.mt.gov.br) & o original deversd permanecer
em arguivo na prapria unidade, sendo somente encaminhada a planilha conforme modelo em anexo. A qualguer momento a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas podera solicitar tais documentos, para atender aos C'Jrgﬁus Controladores.



§39 - Além do Boletim de Freguéncia, deverfo encaminhar todos os documentos gue justifiqguem a auséncia do servidor e
assinatura do Gestor responsavel para o endereco eletrénico (gpmm@sesp.mt.gov.br).

Art. 32 - O Boletim de Frequéncia devera conter: matricula, nome de servidor, cargo, quadro para auséncia justificada (licencas,
folgas, férias, cursos), quadro para auséncia injustificada (faltas do servidor) e assinatura do Gestor responsavel atestando a
veracidade da informacgao.

Art. 42 - Todos os documentos anteriormente enviados a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, com laudos periciais,
justificativas para cursos, ou gqualguer outro documento relative a abono para o servider, deverdo ficar em arquive na propria
unidade, sendo somente encaminhado a planilha ou decumento de texto mencionado no art. 28 A gualguer momento a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas podera solicitar tais documentos, para atender aos C'Jrgﬁu-s Controladores.

Art. 52 - Para a Administracdo Sistémica, Conselhos bem como os setores gue compoem a Sede da Secreltaria de Estado de
Seguranca Plblica, além do Boletim de Frequéncia, deverdo ser encaminhados todos os documentes gue justifiguem a
auséncia do servidor e assinatura do Gestor responsavel atestando a veracidade da informacao.

Capitulo Nl
Das Férias

Art. 62 - O servidor fara jus a 30 (trinta) dias de férias, gue sera adquirida a cada 12 (doze) meses de exercicio, sendo chamado
esse tempo de periodo aguisitivo.

Art. 72 - Adquiride o periodo aguisitivo, o servidor deverd reguerer junto ac superior hierarquico a publicagdo do pericdo de
gozo de férias, através da escala publicada em Diario Oficial pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico - Caso ndo conste na publicacdo o nome do servidor, o mesmo devera protocolizar o seu pedido de férias por
meio do Requerimenta Padrao.

Art. 82 - O servidor podera solicitar uma Unica alteragdo de férias a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas no periodo de 45
(guarenta e cinco) dias antes do inicio do gozo de férias.

Art. 92 - As férias poderdo ser acumuladas até no maximo 2 (dois) periodos;

Art. 10 - Os servidores gque possuirem pericdos de férias superiores ao estabelecido no artigo anterior até a data da publicacgo
desta Instrucdo Normativa, deverdo usufrui-los, nos seguintes prazos, observando o limite maximo para acumulagio:

| - Até 5 (cinco) periodos de férias acumulados deverdo usufruir dentro de um periodo de 12 meses;
Il - Até 4 (quatro) periodos de férias acumulados deverdo usufruir dentro de um pericdo de 06 (seis) meses;
Il - Ateé 3 (trés) periodos de férias acumulados deverdo usufruir dentro de um periodo de 03 meses;

Art. 11 - As férias somente poderdo ser interrompidas por motive de calamidade plblica, comocao interna, convocacao para
jari, servico militar ou eleitoral ou por motive de superior interesse plblico definidos em lel, devendo o periodo interrompido
ser gozado imediatamente, apds a cessacdo do motivo de interrupgdo.

Capitulo 1
Da Licenga-Prémio

Art. 12 - Apds cada guinguénio ininterrupto de efetive exercicio no servico plblico estadual, o servidor fard jus a 03 (trés)
meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracio do cargo efetiva.

§179 - O servidor que fizer jus ao quinguénio, ird requerer sua publicacdo mediante requerimento padrdo, copia de documento
oficial de identificacdo, sem necessidade de assinatura do superior hierarquice, encaminhado através do e-mail institucional a
Geréncia de Provimento, Manutengdo e Moniteramento {gpmm@sesp.mt.gov.br) e o original devera permanecer em arguivo
na unidade.

§22 - Ndo se concedera licenca-prémio ao servidor que, no periodo aguisitivo:
| - sofrer penalidade disciplinar, de suspensao;

Il - afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenca por metive de doenca em pessoa da familia, sem remuneracao;

b} licenga para tratar de interesses particulares;

c) condenacdo a pena privativa de liberdade, por sentenca definitiva;



d} afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro,

£32 - as faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessio de licenca prevista neste artigo, na proporcdo de um mes para
cada 03 (trés) faltas.

£49 - Apds publicado o quinguénio, o servidor podera solicitar seu gozo, mediante autorizacdo do superior hierarquico através
do reguerimento padrio e copia de documento oficial de identificacdo.

§52 - Todos os setores que compdemn a Estrutura Administracdo da Seguranca Pablica, deverdo encaminhar para o endereco
eletrénico gpmmi@sesp.mt.gov.br até 30 de setembro do ano corrente a escala anual dos servidores gque irdo gozar suas
licencas prémio no exercicio seguinte. Podendo a mesma ser fracionada em até 03 (trés) vezes de 30 (trinta) dias.

§62 - O ndmero de servidor em gozo simultdneo de licenca-prémic ndo poderd ser superior a 1/3 {um tergo) da lotacdo da
respectiva unidade administrativa.

Art. 13 - Vencido o periodo aguisitive da licenca-prémio e publicada a sua concessio pelo drgao de lotagdo, o servidor deverd
apresentar requerimento com a opgdo pelo gozo de 1 (um) ou até 3 (trés) periodos desde que defina previamente os meses
para seu gozo observando-se a escala estabelecida pelo 6rgio ou entidade de lotacio;

Art. 14 - somente serd permitido a contagem em dobro de tempo de licencas-prémio para fins de aposentadoria para os
servidores publicos com direito constituido antes do advento da Emenda Constitucional M2 20 de 15/12/1998.

Art. 15 - Nao poderdo ser acumulados 02{dois) quinguénios de licencas-prémio;

Art. 16 - Os servidores gque possuirem o direito ao gozo de licenca prémio superior ao limite estabelecido no artigo anterior até
a data da publicacao desta Instrucdo Normativa, deverdo usufrui-los, nos seguintes prazos, observando o limite maxime para
acurmulacao:

I - Servidor com 2 (dois) ou 3 (trés) quinguénios de licenca prémio acumulados deverdo usufrui-las dentro de um periodo de
18 meses;

Il - Servidor com 4{guatro) ou mais quinguénios de licencas-prémio deverdo usufrui-las dentro de um periodo de 24 meses;

Art. 17 - A Coordenadoria de Gestio de Pessoas € a responsavel pela escala de gozo de licencas-prémio acumuladas dos
servidores da Seguranca Plblica e POLITEC constantes nesta normativa, e gue se servira de outros procedimentos para este
controle,

Capitulo IV
Adicional Noturno

Art. 18 - Estabelece os procedimentos para autorizacdo, comprovacao e pagamento de Adicional Moturno no ambito da
POILITEC.

Art. 19 - O adicional Noturno € gratificacdo concedida aos servidores cujo servico seja prestado habitual cu eventualmente nos
horarios compreendidos entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte.

Art. 20 - Cada hora de servico noturno € computada por 52 (cinguenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos e tem o valor
hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 21 - A autorizacdo para realizacdo de servigo noturno dar-se-a mediante assinatura do servidor e da chefia imediata em
Atestado padrdo contendo informacoes relativas aos dias em gue o servidor realizou atividades em periodo noturno,
comprovando a veracidade da informacao prestada a Coordenadoria de Gestao de Pessoas, conforme Anexo |1

§12 - O Atestado Padrdo, folha de frequéncia do adicional noturno e a escala de plantdo, ndo serdo enviados a Coordenadoria
de Gestdo de Pessoas, devendo permanecer em arguive da unidade. A gqualguer momento a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas podera solicitar tais documentos, para atender aos érgéus Controladores.

§ 22 - As unidades gue tem seus servidores gque realizam plantdo e fazem jus ao adicional noturno, encaminhardo &
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, uma planilha ou documento de texto, contendo: matricula, nome do servidor, cargo,
guantidade de horas noturnas que o servidor laborou no respectivo més, visto do servidor e ao final do decumento assinatura
pela chefia imediata atestando a veracidade da informacao.

£39 - O adicional noturno sera pago conforme as horas noturnas limite trabalhadas dentro do meés.

£42 - Dar-se-a o prazo de 2 (dois) meses, a contar da data da solicitacdo, ao servidor para que apresente o Adicional Noturno
referente ao més naoc pago no ano corrente.

§ 52 - A planilha ou documento de texto gue informa as horas de adicional noturno, ndo devera ser confundida com a do



Boletim de Frequéncia por se tratar de informacoes diversas.

Art. 22 - Fica estabelecido o limite maximo de 08 (oito) plantdes noturnos mensais para servidores cujo plantiao seja de 24
horas ininterruptas,

£1% - Ndo sera permitido o pagamento de adicional noturno em limite superior a 64 horas mensais, cabendo a cada superior
hierarquice gerenciar a escala de sua equipe para evitar gue tal limite seja ultrapassado.

§2% - Em casos de excepcionalidade e temporalidade, desde gue devidamente justificado pela unidade de lotacao do servidor,
gutorizade pelo Diretor-Geral da POLITEC e gue atenda ao interesse da Administracdo Plblica, serd permitide plantdes
adicionais gue extrapolem as 64 horas mensais de adicional noturno.

Art. 23 - Para fins de implantacdo da gratificacdo de que trata esta Instrucao, as infermacdes referentes ao periodo dos dias 01
a 30 de cada més, conforme listado no § 22 do art. 21, deverao ser encaminhadas & Coordenadoria de Gestao de Pessoas,
obrigatoriamente até o dia 05 do més subsequente.

£ 12 - Os documentos recebidos apds o prazo estabelecido no caput, ficardo sobrestades para inclusio na folha de pagamento
do més posterior,

§ 2% - A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas podera obstar o pagamento de adicional noturne ao servidor da POLITEC quando
na auséncia ou rasura das informacdes obrigatorias, devolvendo & Unidade para conhecimento guanto as causas do
indeferimento para possivel correcao;

§ 39 - Podera ainda ser impedido o pagamento de Adicional Noturno quando as informacdes constantes nos documentos
conflitarem.

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
Publigue-se

Registre-se

Cumpra-se.

Cuiaba, 13 de Setembro de 2016.

Reginaldo Rossi do Carmo

Diretor Geral da POLITEC

iOriginal Assinado)

Rogers Elizandro Jarbas

Secretario de Estado de Seguranga Pablica

ioriginal Assinado)

Anexo |

Boletim de Frequéncia

llustrissimo (a) Senhor {a) Coordenador (a) de Gestdo de Pessoas
Encaminhamos o atestado de frequéncia dos servidores lotados nesta,

LOCAL/ORGAD:

DATA: (mésfana)

Servidor (a) Faltas / Ocorréncias

Justificadas Injustificadas
Nome Matricula Cargo Periodo/ em dias

M2 de faltas N2 de faltas

Observacdesefou
ocorréncias

Municipio-MT, ___ de de 201 _.




(Assinatura do responsavel e carimbo)
Anexo ll
BOLETIM DE ADICIONAL NMOTURNO

MEs: Ano:

MATRICULA NOME COMPLETO CARGO QUANTIDADE DE HORAS ASSINATURA DO SERVIDOR

Atesto para os devidos fins de direito, gue os servidores em epigrafe cumpriram os horarios discriminados na tabela acima,
previsto no artigo 94 da Lei Complementar n2 04/90.

Assinatura e carimbo
do chefe imediato

Municipio,__de de 201 _.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estade de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticacdo: 8ffSaas4 J

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacac/diaric_cficial/consultar
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