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INSTRUCAO NORMATIVA SESP N°. 07/2015, DE 29 DE OUTUBRO DE 2015

Estabelece os procedimentos a serem
observados pelos servidores que
compdem a estrutura organizacional
da Secretaria de Estado de Seguranca
Publica e oOrgédos desconcentrados,
para solicitacdo de Dispensa ou
Licenca para Capacitacdo ou
Qualificacdo Profissional, e d& outras
providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA, no uso
das atribuicGes que Ihe confere o art. 71, 1l da Constitui¢do Estadual e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n°® 04 de 15 de
outubro de 1990, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores, Publicos da Administracdo
Direta das Autarguias e das Fundacgdes Publicas Estaduais;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 17 a Lei Complementar n® 8.321
de 12 de maio de 2005; que dispBe sobre a criacdo da Carreira dos Profissionais da Pericia
Oficial e Identificacdo Técnica do Estado de Mato Grosso - POLITEC/MT, e da outras
providéncias.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n® 407 de 30 de junho
de 2010, que dispde sobre a Organizacdo e o Estatuto da Policia Judiciaria Civil do Estado de
Mato Grosso e da outras providéncias.

CONSIDERANDO o disposto no Capitulo VIII da Lei Complementar n°
408 de 01 de julho de 2010, que Institui o Sistema de Ensino da Policia e do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

CONSIDERANDO os artigos 95, inciso X, 108, 109 e 127 da Lei
Complementar n° 555 de 29 de dezembro de 2014, que dispde sobre o Estatuto da Policia
Militar do Estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 2.101 de 18 de agosto de
2009, que dispde sobre a concessdo de diarias a servidores publicos civis ou militares e
empregados publicos da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta e da outras
providéncias.

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 2.347 de 09 de maio de 2014,
que Institui a Politica de Desenvolvimento Continuo dos Servidores da Administracéo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso em nivel de
Qualificagédo Profissional e Capacitacdo, e da outras providéncias.
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CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n® 566 de 20 de maio
de 2015, que dispbe sobre a organizacdo administrativa do Poder Executivo Estadual e da
outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de fixar procedimentos para a
participacdo de servidores em cursos de Capacitagdo ou Qualificacdo Profissional e
estabelecer diretrizes para concessdo de diarias, visando a aplicabilidade dos principios que
regem a Administracéo Publica.

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposictes Preliminares

Art. 1°Disciplinar os procedimentos para concessdo de Dispensa ou
Licenca para realizagdo de curso de Capacitagdo ou Qualificagdo Profissional, aos servidores
publicos civis e militares que integram a Secretaria de Estado de Seguranca Publica e os
6rgdos desconcentrados que a compde.

Art. 2° Fica instituida no ambito da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da
Secretaria de Estado de Seguranca Publica a Comissdao de Qualificacdo para proceder a
andlise dos pedidos de dispensa ou licenca para realizacdo de curso de Capacitacdo ou
Qualificacdo Profissional dos servidores que fazem parte da estrutura organizacional da
Secretaria de Estado de Seguranca Publica e dos 6rgdos desconcentrados: Policia Militar,
Policia Judiciaria Civil, Corpo de Bombeiros Militar e Pericia Oficial e Identificacdo Técnica.

Art. 3° A Comissdo de Qualificacdo compete:

| - analisar os pedidos de Dispensa ou Licenca para realizacdo
dos cursos de Capacitacdo ou Qualificacdo Profissional dos servidores publicos mencionados
no art. 2° desta Instrugdo Normativa.

Il - emitir parecer quanto a possibilidade ou ndo da concessdo de
Dispensa ou Licenca para Capacitagdo ou Qualificagdo Profissional, bem como dos eventuais
pedidos de prorrogacdo, devendo ser o0 mesmo encaminhado para homologagdo do Secretario
de Estado de Seguranca Publica, observando a legislacdo correlata a carreira.

Il - realizar o acompanhamento de que trata o art. 13 do
Decreto n°® 2.347 de 09 de maio de 2014, bem como nos demais dispositivos nele
mencionado.

Art. 4° Para os efeitos da presente Instru¢gdo Normativa considera-se:

I - Qualificacdo Profissional - € o processo de aprendizagem
baseado em ac¢Oes de educacdo formal que traz como resultado uma formagdo que torna a
pessoa habilitada para o exercicio de suas atividades, dotando-a de um conjunto de
conhecimentos que possibilita o exercicio profissional. Este conjunto de conhecimentos, aqui
tratado, se refere a pos-graduacdo em nivel de Especializacédo, Progressao de Carreira
(art.30 Lei n° 10.076/2014), Mestrado, Doutorado e Pos-doutorado, observado o interesse
do 6rgéo ou entidade de lotacdo do servidor.
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Il - Capacitacao Profissional - € um processo de aprendizagem
que contém maior especificidade com o objetivo de tornar o profissional apto para o
desempenho de suas func¢des. Capacitacdo traduz-se por preparar a pessoa para enfrentar as
situacOes referentes a sua atividade desenvolvendo competéncias, que sdo resultados de
conhecimentos, habilidades e atitudes. Inclui-se participa¢fes em cursos, visitas técnicas,
capacitacdo em servi¢co, conferéncias, congressos, simposios, workshops, extensao,
estagio curricular e extracurricular, oficinas, seminarios e similares para a aquisi¢cdo de
conhecimentos, observado o interesse do 6rgao ou entidade de lotacéo do servidor.

Capitulo 11
Da Concessao de Dispensa ou Licencga para Capacitacéo ou Qualificacdo Profissional

Art. 5° O servidor civil ou militar que desejar obter dispensa ou licenca para
Capacitacdo ou Qualificacdo Profissional devera iniciar o0 processo junto a sua unidade de
lotacdo instruindo-o com o requerimento e documentos constantes do (Anexo |) desta
Instrucdo Normativa.

§ 1°- O servidor que estiver em estagio probatdrio ndo fara jus a
Dispensa ou Licencga para QUALIFICACAO PROFISSIONAL, conforme disposto no art. 7°,
8 2° da Lei Complementar n® 080/2000 e art. 108 da Lei Complementar n° 555/2014.

§ 2° - Para a concessdo da Dispensa ou Licenga para Capacitagdo ou
Qualificacdo Profissional o processo devera ser submetido a prévia autorizagdo do dirigente
do érgdo ou entidade de lotacdo do servidor, bem como do Titular da Pasta.

Art. 6°A dispensa para Qualificacdo Profissional que compreende a
realizacdo de Especializagdo, Progressdo de Carreira (art.30 da Lei n° 10.076/2014),
Mestrado, Doutorado e Pds-doutorado, serd concedida se o curso for realizado no municipio
de lotacdo do servidor ou quando ocorrer fora do estado ou municipio e ndo exigir a
permanéncia continua do servidor no local e, também, conforme cronograma e matriz
curricular do curso.

Art. 7° A concessdo de Licenga para Qualificacdo Profissional necessitara
de autorizacdo do Secretario de Estado de Gestdo, Secretario Chefe da Casa Civil, Secretario
de Estado de Seguranca Publica e do Governador do Estado de Mato Grosso.

Art. 8° A dispensa para participagdo em cursos, capacitagdo em servigo,
conferéncias, congressos, simpésios, workshops, oficinas, semindrios e outros similares para a
aquisicdo de conhecimentos, sera autorizada inicialmente pelo chefe imediato e, apds,
submetida a autorizacdo do Secretéario de Estado de Seguranca Publica, devendo o servidor,
no retorno, apresentar o certificado que comprove a sua participacao.

Art. 9°0 setor de pessoal do 6rgdo ou entidade solicitante devera
encaminhar o processo devidamente instruido a Comissao de Qualificagdo com antecedéncia
minima de 30 (tinta) dias uteis, contendo justificativa demonstrando a pertinéncia, a
relevancia e a indispensabilidade do evento para o servidor na melhoria do seu desempenho
para o servico, bem como informagdes acerca dos custos para sua realizagéo, tais como:
passagens, diarias, inscricdo, etc, a fim de subsidiar a autorizacdo do Secretario.
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Paragrafo Unico: Além dos documentos mencionados no caput deste
artigo o processo devera estar instruido com o Requerimento Padrdo (Anexo 1), bem como
Requerimento Padrdo de Solicitagdo de Passagens (Anexo Il) e ainda, com o Registro de
Socializagdo de Conhecimentos de Capacitagcdo (Anexo III).

Art. 100 servidor que passou pelo processo de Qualificagdo ou
Capacitacao Profissional estara comprometido em compartilhar com os servidores da area de
atuacdo correlata ou por meio da Escola de Governo, 0s conhecimentos e conteddos
adquiridos, devendo ainda, quando do seu retorno prestar servigos por um periodo minimo
igual ao do seu afastamento.

Paragrafo Unico: No caso de ndo cumprimento do disposto
do caputdeste artigo, o servidor devera ressarcir ao Erario os valores referentes aos subsidios
e eventuais verbas extraordinarias percebidas durante o periodo do afastamento, subtraido o
periodo em que ja prestou servicos apos o término da licenca.

Art. 11 Nenhum servidor podera afastar-se da sua Unidade Administrativa
de Lotacdo sem a publicacdo do Ato de Concessdo de Dispensa ou Licenca para Capacitacao
ou Qualificacdo Profissional, ficando sob a responsabilidade da Comissdo de Qualificacdo o
envio da copia da publicacdo a Gestdo de Pessoas e a chefia imediata do servidor.

Art. 12 No caso de descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa
cabera a autoridade competente do Orgdo ou Entidade de origem do servidor instaurar
Processo Administrativo Disciplinar para apurar a responsabilidade do profissional
dispensado ou licenciado e, quando necessario, determinar o ressarcimento ao Erario da
importancia correspondente & soma dos subsidios e demais vantagens percebidas durante a
vigéncia da Dispensa ou Licenca para Capacitacdo ou Qualificagcdo Profissional.

Capitulo 111
Da Concessao de Diarias para efeito de Capacitacao Profissional

Art. 13 Tera direito ao recebimento de diaria o servidor civil e militar que
se afastar da sede, em carater eventual e transitério, para outro ponto do territério mato-
grossense e de outras unidades da Federacdo para realizacdo de curso de Capacitagédo
Profissional, no interesse da Administracdo Pablica.

§ 1° - Para efeito de concessdo de diaria, considera-se carater eventual
e transitorio, a dispensa concedida ao servidor para realizacdo de curso de Capacitacao
Profissional com duracdo inferior a 30 (trinta) dias.

§ 2° -Caso o curso de Capacitagdo Profissional supere o prazo
estabelecido no paragrafo anterior, o servidor tera direito ao recebimento do seu subsidio, ndo
fazendo jus a percepcdo de diaria nem a qualquer outra verba extraordindria, ressalvadas as
situacOes excepcionais que serdo analisadas nos termos do art. 16 desta IN.
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Art. 14 Ao servidor que desejar realizar Qualificacdo Profissional, descritos
no art. 3° inciso | desta Instrucdo Normativa, devera requerer Licenca para Qualificacéo
Profissional, nos moldes previstos no art. 116 da Lei Complementar n® 04/1990, se civil e no
art. 108 da Lei Complementar n°® 555/2014, se militar.

Paragrafo Unico: Realizando-se o curso na mesma localidade da
lotacdo do servidor ou em outra de facil acesso, em lugar de licenga serd concedida simples
dispensa do expediente, pelo tempo necessario a frequéncia regular do curso, concedida
mediante comprovagao da frequéncia regular e aproveitamento do curso.

Art. 15 Ao servidor militar que esteja frequentando cursos para progressao
na carreira arrolados no art. 30 da Lei 10.076/2014 fara jus ao recebimento de bolsa pesquisa,
sem prejuizo de seu subsidio, quando o curso for realizado em outro Estado da Federagdo ou
em outro pais, ndo sendo devido o recebimento de ajuda de custo e diérias.

Paragrafo Unico: Na hipdtese do curso disposto no caput deste artigo
ser realizado dentro do Estado, o servidor militar ndo fara jus ao recebimento de diarias, nem
a bolsa pesquisa, mas tdo somente ao seu subsidio.

Art. 16 Os casos omissos e/ou excepcionais serdo analisados pela Comisséo
de Qualificagdo da Secretaria de Estado de Seguranca Publica, que emitird parecer
conclusivo, devendo o mesmo ser homologado pelo Secretério da Pasta.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢es em contrério.

Cuiaba, 29 de outubro de 2015.

MAURO ZAQUE DE JESUS
Secretario de Estado de Seguranca Publica

ANEXO |

- Requerimento para Capacitagdo/Qualificacdo Profissional

ANEXO Il

- Requerimento de Concessdo de Passagem

ANEXO llI

- Registro de Socializagdo dos Conhecimentos de Capacitagdo/Qualificacao Profissional
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ANEXO |

REQUERIMENTO PARA CAPACITACAO/QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Dados Pessoais:
Nome Completo:

Endereco: Bairro: Municipio: UF: CEP:
Tel. Res.: Tel. Cel.: e-mail:

Matricula: CPF.: Data de Posse:

Cargo: Perfil: Carga Horaria: Classe: Nivel:
Possui Pos-Graduacdo: ( ) Especializagédo ( ) Mestrado ( ) Doutorado

Area:

Orgéo de Lotago: Unidade:

Vinculo: () Efetivo () Comissionado ( ) Contratado

Se Efetivo: ( ) Estagio Probatorio ( ) Estavel
Evento

Nome:

Periodo de Realizacdo:

Local de Realizacao:

Carga Horaria:

Instituicéo:

Raz&o Social:

CNPJ:

Valor:

Banco: Agéncia: CIC:

Datas/carimbos/assinaturas

[/ I

Coordenador Solicitante Superintendente/Diretor

Atividades Desenvolvidas na Unidade de Lotacao:

Requerimento:

Eu, servidor da acima identificado, solicito do Senhor
Secretario de Estado de Seguranga Publica a participagdo no evento de capacitacdo:
(registrar o nome do evento, periodo e local de realizagéo)

JUSTIFICATIVA: “demonstrar a pertinéncia, a relevancia e a indispensabilidade do
evento para o servidor na melhoria do seu desempenho para o servi¢o, bem como
informacdes acerca dos custos para sua realizagao, tais como: passagens, diarias e
inscriciao.”
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Termo de Responsabilidade:

Eu assumo o compromisso de, no &mbito da minha area de atuacdo, divulgar as informacdes e
conhecimento adquirido no evento, apresentando inclusive relatorio circunstancial,
acompanhado de diploma ou certificado do curso e, na auséncia destes, apresentar declaracao
do organizador do evento.

Assumo também a responsabilidade junto a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas. Estou
ciente de que, em caso de desisténcia ou faltas que impossibilitem a obtencéo do
certificado ou diploma, deverei ressarcir todas as despesas decorrentes da participacdo no
evento, salvo em hipotese de motivo justificado.

Local e Data:

Carimbos e Assinaturas:

Servidor(a) Chefia Imediata Superintendente/Coordenador/Diretor

Anexar a programagao ou prospecto do evento e carta de aceite, quando trabalho a ser
apresentado
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ANEXO 11

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSS0
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGCA PUBLICA
SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAD SISTEMICA
COORDENADORIA DE TRANSPORTES
GERENCIA DE CONTROLE DE TRANSPORTES

REQUERIMENTO DE CONMCESSAO DE PASSAGEM

PASSAGEM:
[ Peérea Nacional
Internacional
| [Tarrestre Intermunicipal
Interestadual
BEN 1ADD:
Servidor
Convidado
Dutros:
IDENTIFICAGAO DO BENEFICIADD
DADOS PESSOAIS
Mome Completo]
RGI Orgao Emissor:)
CPF;
Passaporte n*:
DADOS FUNCIOMNAIS
Unidade/lotacio:]
CargalF ungao:
E-mail:
Telefones |
DADOS DA SOLICITAGAD
Motive da solicitago:
SAlDA:
Origem/Desting
Drata:
Periodo ou hardrio
sugerido]
RETORND:
OrigemiDasting:
Datal
Periodo ou hardrio
sugerido]
AUTORIZACAD DO SUPERIOR IMEDIATO: AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA:
Autorizo & prasents requisicio 4 colagdo para aquisicdo
com menor custo & AdministragSo.
Assinalura e Carimba Assinatura e Carimba

Palo presenta requerimento, o solicitante asta cenie de gue arcara com os custos decorrentes de multas ou
diferengas de reembolso, nos lermas da Instrugdo Mormativa n® 02201 45ESP.
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ANEXO 111

REGISTRO DE SOCIALIZAQ)AO~ DOS CONHECIMENTOS DE
CAPACITACAO/ QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Identificacéo

Nome do servidor:

Matricula:

Capacitacao realizada:

Local e Data de realizacao do evento:

- Disponibilizado o material recebido durante a capacitaGido Na ............c.c.ceoeene. , (home
da unidade) a partir do dia / / .

- Publicado relatério através: ( ) Intranet ( ) Mural da Unidade () Outros

| - Apresentacdo, a......(Quantidade) servidores, lotados ............ccceeennens (citar unidade)
através de .........coeeevenennen, (citar método), data / /

Anexar uma copia do material para divulgacao na SESP.

Data / /

Assinatura do Servidor

De acordo:

Superior Imediato (carimbo e assinatura)

Esta publicagdo tem cunho meramente informativo e ndo oficial. Somente os textos
publicados no Diéario Oficial estdo aptos a producéo de efeitos legais.



