IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA MTPREW N® 04 DE DEZEMEROC DE 2023

Estabelece os procedimentos e documentos necessarios para instrucde dos processos digitais de concessao de aposentadoria
voluntaria, incapacidade permanente, aposentadoria compulsaria e pensao por morte no ambite dos drgdos e entidades da
Administrag&o Publica do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO MATO GROSSO PREVIDENCIA MTPREV, no uso das atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a produgdo de Vidas Funcionals nos processos de concessao de aposentadoria
voluntaria, incapacidade permanente, aposentadoria compulsoria e pensdo por morte, no ambito dos drgaos e entidades da
Administrag&o Publica Estadual, nos termos do Decreto n® 1,201, de 17 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 12 Elaborar a presente Instrugao Mormativa, com a finalldade de estabelecer os procedimentos necessarios, bem como
orientar guanto 3 juntada de documentos, de forma a padronizar no ambite da Administracdo a producdo das vidas funcionais
para fins previdenciarios.

Art. 29, As vidas funcionals dos servidores, produzidas no ambite da Administracdo Publica, constarad os seguintes reguisitos:
I. Contratos Temporarios, e suas respectivas prorrogacdes, com prazo determinado ou indeterminado, caso houver;

. Admissoes e suas respectivas prorrogacdes ou dispensa, com prazo determinado ou indeterminado, caso houver;

lll. Cargos comissionados, com suas respectivas publicagdes da nomeacio e exoneracio;

V. Alteracao de Carga Horaria, informande o aumento ou redugdo da jornada de trabalho;

V. Apostilamento de nome, informando alteracdo no nome;

VI, Averbacdo de Tempo de Contribuicao/Service, infermando o tempo de contribuicdo decarrente de vinculo de trabalho
prestado a cutras instituicdes, publicas, privadas ou no sistema de protecdo social dos militares;

VIl Progressao Vertical e Horizontal, informando a mudanca para um Nivel ou Classe maior na carreira de um servidor
efetivo, quanto do estabilizado;

Wil Enguadramento na carreira, tanto de servidor efetivo, quanto do estabilizado pela Constituicdo Federal de 1988:;

I¥. Lei Complementar, informando legislacdo gque regula o plano de carreira do servidor pablico, seus respectivos cargos e
subsidios;

X.  Conversdo de Tempo Especial em Tempo Comum, infermande o periodo, multiplicador e o empregador;

Xl.  Licenca para tratamento de interesse particular, Licenca para acompanhamento de cdnjuge e cutros Afastamentosem
anus;

Xll. Nomeagdo em cardter efetive apds concurse plblico, infermando o cargo, carga horaria, Classe, Nivel, lotacdo e data de
efetivo exercicio;

Xlll. Estabilidade apds estagio probatério no servigo pablico, infermando o carge, lotacdo e a data de efeito da estabilidade;

XIV. Estabilidade Constitucional, nos termos do art. 19 do Ato das Disposicdes Transitorias da Constituicdo Federal, de 05 de
outubro de 1988.

XV, Remocdes, designacoes, cessoes externas, cessdes internas, regime de colaboracdo, afastamento para exercicio de
mandato eletivo, permuta e licenga para gualificacdo profissional ou missdo no exterior.

Art. 32 O tempo de servigo devera ser fundamentado em documentos comprobatérios da época dos fatos, com materialidade
suficiente para a comprovacdo do vinculo, tais como:

a) termo de posse;
b) contrato de trabalho;

c) carteira de trabalho:



d} publicacdo no diario oficial do inicio e término do vinculo;
e) fichas funcionais;

f) holerites; e,

g) demais documentos comprobatérios do vinculo funcional.

Paragrafo dnico. Anexar no processo administrative, documentos comprobatdrios nos cases de eventos na vida funcional gue
n&o tenham publicacdo em Diario Oficial, conforme previsto no caput.

Art. 42 Realizar os descontos obrigatorios dos periodos que ndo podem ser considerados como tempo de contribuicao.

Art. 52 Aplica-se o disposto na Lel Complementar Estadual n2. 314, de 29 de abril de 2008, que serdo consideradas funcdes de
magistério as exercidas por professores em estabelecimento de educagdo basica em seus diversos niveis e modalidades,
incluidas, além da atividade da docéncia, as de direcdo de unidade escolar e as de coordenacdo e assessoramento
pedagogico.

Paragrafo dnico. Em relacdo a Permuta e Regime de Colaboracdo Técnica, deve ser comprovado atraves de declaracéo se o
servidor{a) estava exercendo as funcées de magistério conforme previsto na Lei Complementar n2. 314, de 29 de abril de
2008.

Art. 62 Deverao permanecer sobrestados os processos de aposentadoria voluntaria ou aposentadoria especial, quando for
constatada a existéncia de processo de averbagdo de tempo de contribuicdo em tramite, até a sua conclusio.

Art. 72, Compete ao orgao ou entidade de origem gue o servidor se encontra lotado para fins de aposentadoria voluntaria:

I. O drgao ou entidade de origem do servidor pdblico € responsavel pela confeccdo, atualizacao e regularizagdo dos dados
funcionais do respectivo servidor, com fulcro ne artigo 8, do Decreto n2 1.201, de 17 de dezembro de 2021,

Il. Emitir declaracde constando gue o servidor ndo possui periodo aguisitive de férias para ser usufruido. Caso o servidor
possua férias para ser usufruido, o drgdo ou entidade de lotacdo do servidor devera cientifica-lo acerca da existéncia da
circunstancia impeditiva para a efetivacdo da aposentadoria. (ANEXO 1).

. O servidor devera aguardar o gozo das férias para posteriormente fazer nove pré-agendamento da aposentadoria atraveés
do Portal do Servidor,

V. Devera ser juntada ao processo a Declaracdo de Existéncia ou Inexisténcia de Licenga-Prémio (ANEXO I1).

V. Compete ao orgdo ou entidade de lotacdo do servidor fazer a juntada da Declaracdo que o servidor responde ou nio
responde o Processo Administrativo Disciplinar - PAD (ANMEXO 1),

V1. Verificar se houve alteragde do nome do servidor nos seus respectivos documentos pessoais. Havendo alteracao, devera o
servidor formalizar processo de "apostilamento de nome", com vistas a publicagao em Diario Oficial e a alteracdo no Sistema
Estadual de Administracdo de Pessoas (SEAP), sob pena de impossibilidade de efetivacao de aposentadoria veluntaria.

VIl. Fazer a consulta de Qualificagdo Cadastral no e-Social, para gue os dados do servidor publice sejam os mesmos tanto no
Estado guanto nas bases nacionals, e caso houver inconsisténcia, sera necessario solicitar alteracdo no SEAP (Sistema
Estadual de Administracdo de Pessoas) antes do pedido de aposentadoria.

Art. 82 Compete & Geréncia de Vida Funcional do MTPREW:

I.  Analisar tedos os registros na Certiddo de Vida Funcienal, Declaragées e Documentos juntados pelo érgdo ou entidade de
origem gue o servidor se encontra lotado para fins previdenciarios;

Il. Analisar e averbar tempo de servico/contribuicao;

ll. Oferecer suporte administrativo, tais como: treinamento, criacdo de usudrios, assisténcia técnica em relagdo ao sistema
previdenciario E-turmalina;

V. Compete a Geréncia de Vida Funcional, mediante manifestagdo técnica, a analise e conversido de tempo especial em
comum;

V. Analisar todas as solicitactes de Restituicdo de Desconto Previdenciario;

Art. 92 ldentificada impropriedade documental ou na vida funcional do servider plblico, o MTPREV notificard o érgaoc ou
entidade de origem que o servidor se encontra lotado, para gue providencie, no prazo de 30 (trinta) dias, a resolucdo da
pendéncia.



Paragrafo dnico. Decorrido o prazo previsto no caput sem resolugio da pendéncia, o processo sera arguivado.
Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

ELLITON OLIVEIRA DE SOUZA

Diretor-Presidente do MTPREV

{assinado digitalmente)

ANEXO |

Secretaria........

DECLARACAD DE INEXISTENCIA OU EXISTENCIA DE FERIAS

Com fulcro na Lei Complementar n2.04/1990, Lei Complementar n2....... [Lei da Carreira); Lei Complementar n2. 141/2003;
Decreto n2656/2020 e Portaria n®. 5B9/2020, declaramos, para os devidos fins e efeitos de aposentadoria, gue ola)
servidor(a)........... , Matricula......... Jwinculo L, s (NAD ou SIM) possui periedo aguisitivo de férias a usufruir.

Cuiaba, ...de............... de.........

Assinatura dola) Responsavel
AMEXO 11
SECRETARIA....

DECLARACAD INEXISTENCIA E EXISTENCIA DE LICENCA PREMIO

Declaramos para os devides fins para efeito de aposentadoria veluntaria que o Servidor{a):...... Matricula n2. 21374, vinculo,
CPF n2......... , conforme informactes dos sistemas de Gestdo de Pessoas/....., até a presente data esta usufruinde licenca
prémio desde............ até........, ao quinguénio ...... f..ooo. ® PGS, Na0 possUira licenca prémio para o usufruto

Ainda, no gue tange a indenizacdo de possivels licencas-prémios, cumpre ressaltar o disposto pelo Decreto n2.90, de
17/04/2019:

Art. 20, Quando houver vacancia do cargo plblico, o servidor terd direito a indenizacdo das licencas-prémio ndo gozadas,
mesmo gue ainda ndo publicadas as respectivas concessoes, mas desde que ja tenha implementade os requisitos para
concessdo do beneficio, a serem calculadas com base na remuneracdo do meés da vacancia, excetuadas as situacdes de
exoneracdo a pedido, aposentadoria voluntaria, transferéncia para inatividade veluntaria e posse em carge plblico
inacumulavel fora do ambito do Estado de Mato Grosso.

§ 12 5e, por decisao voluntaria do servidor gue tenha licenga-prémio nao gozada, ocorrer a aposentadoria voluntaria, ou seja, a
transferéncia para inatividade voluntaria, o servidor devera ser cientificado da configuracdo da rendncia tacita ao beneficio,
caso nao tenha interesse em gozar da licenca antes da efetivacdo do referido pedidoe de desligamento voluntario.

de de

Responsavel do setor competente

em gue estiver lotado o servidor

AMNEXC LI

DECLARACAD DE QUE NAD RESPOMDE A PROCESSO ADMINISTRATIVDG DISCIPLINAR

Declaro para que produza os devidos efeitos legais, que o (a) S.ria)..... , portador do CPF ne. 327.834.851-68, matricula
funcional n2........, ocupante do cargo de...., lotado na ............ , ndo responde a Processo Administrativo Disciplinar.

Por ser verdade, firmo a presente declaracao

Cuiaba, de de

Assinatura do Responsavel pelo drgéo.



DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS E BENEFICIOS
PREVIDEMCIARIOS

Eu portador{a) da carteira de identidade n?
, CPF n® , matricula declare para os devidos fins

que, de acordo com o disposto no inciso XV, do art. 37, da Constituicdo Federal, na presente data gue:

v

1[0 NAD ACUMULO cargos nas situacées proibidas pela legislacdo em vigor, (incisas XVI e XVIl do artigo 37 da Constituicio
Federal):

2 [1 NAD RECEBO quaisquer outros beneficios de pensio por morte ou de aposentadoria de cargo, emprego ou funcdo plblica
na Administracdo Pablica Direta ou Indireta do Estado de Mato Grosso, bem como em gualguer sociedade controlada pelo
Poder Plblico, de gqualguer dos Poderes da Unido, dos Estados do Distrite Federal & dos Municipios. Estou ciente do disposto
nos incisos XV e XVl do artige 37 da Constituicdo Federal, gue excepcionalmente autoriza a acumulagdo remunerada de
cargos, empregos e fungdes publicas, nos seguintes casos: a) a de dois cargos de professor; b) a de um cargo de professor
com outro, técnico ou clentifico; ¢} a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com profissdes
regulamentadas.

3] ACUMULO e permanecerei exercendo, em érgdofentidade integrante da estrutura:

[l do Poder Executivo Federal;[] do Poder Legislativo Federal;[] do Poder Judicidrio Federal;[] do Distrito Federal: [] do Estado

de i do Municipio de
; no quadro de pessoal do
, auferindo o wvalor de R% . lanexar

contracheque)

4 [] RECEED outros beneficios de pensdo por morte ou de aposentadoria, conforme copia dos comprovante(s) anexols):
{preencher com os proventos e local de onde recebe), em drgdofentidade integrante da estrutura: [] do Poder Executivo
Federal; [l do Poder Legislative Federal;[] do Poder Judicidrio Federal;[] do Distrito Federal;[] do Estado de

;0 do Municiplo de
, no quadro de pessoal do
auferinde o wvalor bruto de R3 . lanexar

contracheque)

DECLARD para os devidos fins que as informacgdes e documentos apresentados sdo verdadeiros e auténticos, sob pena de
responsabilidade administrativa, civel e criminal na forma da lei. Por ser verdade, firmo a presente declaracio.

Cuiaba/MT, de de

Interessado (al/Requerente

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cddigo de autenticagio: leff5e40

Consulte a autenticidade do codigo acima embttps:fhomolog.iomat.mt.gov.br/legislacas/diario_oficialiconsultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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