IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 241/2021/GP/DETRAN-MT

Dispoe sobre o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia dos servidores do Departamenio Estadual de Transito de Mato
Grosso (DETRAN-MT). através do Sistema Biométrico de Controle de Freguéncia - Web Ponto.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO, no uso de suas alribuigdes legais e

CONSIDERAMDO o dispasto no Decreto n® 511, de 04 de junho de 2020, gue eslabelece direlrizes e define procedimentos para a produgao,
geslan, preservagio e acesso conlinuo aos documentos arguivisticos digitais no Ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO os deveres |legais de assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos civis previstos no inciso X do artigo 143 da Lei
Complemeantar n® 04, de 15 de outubro de 1990, no inciso || do artigo 18, da Lei Complementar n? 266, de 28 de dezembro de 2008, no inciso X
do artigo 4° da Lei Complementar n® 112, de 12 de julho de 2002 & na Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004,

CONSIDERAMDO o Decrelo 554, de 03 de julho de 2020 gue dispde sobre a gesido de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos da
Administracdo Plblica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias, RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia dos servidores do Deparlamento Estadual de Transito
de Mato Grosso (DETRAN-MT), através do Sistema Biométrico de Conlrole de Frequéncia - Web Ponto.

£12 O disposto nesta Porlaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos, comissionados, cedidos e contratados temporariamente, doravante
denominados genaricamente de servidores, lotados no Departamento Estadual de Transito de Malo Grosso - DETRAN-MT.

&2° As disposigies desta Porlaria também se aplicam, no que couber, aos eslagiarios, em consondncia com o Decreto Estadual n. 121, de 19 de
junho de 2015,

Arl. 28 O controle da assiduidade e ponlualidade dos servidores pdblicos e eslagiaros lotados no DETRAMN-MT sera realizado pelo Sistema
Biomélrico de Controle de Frequéncia - Web Ponlo, ferramenta oficial de verificagao da frequéncia dos servidores.

Paragralo Unico. Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressoes digitals do senvidor, confrontando-as com o banco
de dados constiluido para esse fim, olimizando o processo de certificacio da frequéncia do servidor.

Arl. 3% A Coordenadoria de Geslao de Pessoas deverd cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponlo e capturar as imagens biométricas.

£12 Sera caplurada a imagem da impressaon digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as maos do servidor e, somenle em caso de
necessidade por algum tlipo de problema de leitura destas digitais, & gue sera colhida a imagem da impressao digital dos demais dedos.

&2° As imagens capturadas ficarao armazenadas em banco de dados proprio do DETRAN-MT, sob a gestao da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacgao e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu uso

para outros fins ndo pravislos em lei.

£3° Na eventualidade de o sewvidor ndo possuir condigoes fisicas de leitura de nenhuma das suas impressoes digitais, circunstancia ratificada
pelo Administrador do Sislema no drgdo ou entidade por meio de Termo de Responsabilidade, conforme Anexo ||, o registro de sua frequéncia
dar-se-a por meio do uso de senha pessoal e infransferivel, no proprio sistema Web Ponto.

Art. 4® Os eguipamentios do ponto eletrdnico biométrico serdo instalados em locais de circulacao dos servidores ou estagiarios e de acesso 3s
dependéncias do DETRAN-MT, de forma a facilitar o regisiro da frequéncia.

§1° Caso o local habilual de identificacao biométrica do servidor ou eslagiario ndo esleja operando ou esteja lemporariamente indisponivel, este
devera dirigir-se ao ponto de colela mais proximo nas dependéncias do DETRAN-MT (sede).

£2° Se o sistema Web Ponto apresentar inoperancia de qualguer ordem o orgéo ou enlidade devera notificar imedialamente & Coordenadoria
de Geslio de Pessoas, por meio do enderaco eletrdnico: webponto@detran.mi.gov.br.

Art. 5° O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da jornada, na saida & no retarno do intervalo para
refeic@o e descanso, & no termino da jornada diaria.

£12 O servidor com regime de jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais devera efetuar, gualra registros diarios no sistema, devenda
cumprir 08 {oito) horas diarias trabalhadas, observando o horario de cumprimento da jormada de trabalho digria disposto nesta Portaria.

&22 O servidor com regime de jornada de trabalho de 20 (vinte) ou 30 (rinta) horas semanais deverd efeluar dois registros didrios no sislema.
GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT
Cédigo de Autenticidade: 5a9ad919



£3° Durante o pericdo de Pandemia o registro do Ponta devera ser realizado na estacio de trabalho do servidor.

Art. 62 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto disponibilizaréd ao servidor/usuario e aos Gestores do Ponlo a consulta aos
registros didrios efetuados.

Art. 7% A chefia imediata & responsavel pelo controle da frequéncia dos servidores lotados na sua respectiva unidade.

Art. 8¢ E expressamente vedada a dispensa integral do registro de frequéncia do servidor, ressalvadas as situactes de teletrabalho previstas em
instrumentos normativos proprios e oulras situagoes gue exijam adequacio da jomada de trabalho em razdo da nalureza e das peculiaridades
das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades externas, de forma eventual ou n&o.

£1% Os Servidores dispensados do registro do ponlo, devido a nalureza e das peculiaridades das alividades, sejam fiscalizacao de transilo ou
banca examinadora, deverdo cumprr inlegralmente sua respectiva a carga horaria semanal.

§2¢ Cabera a chefia imediata o acompanhamento das horas trabalhadas semanalmente, podendo os servidores serem convocados para
trabalhos, em final de semana efou feriados, afim de garantir o estabelecido no paragrafo primeira.

§3° A chefia imediata & responsavel por, até o 5° (guinto) dia atil do més subseguente, conferir os registros dos servidores gue se encontram
vinculados a sua unidade e realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, convalidando as justificativas das ocorréncias registradas.

42 O servidor devera, alé o 4° (quarto) dia Util do més subsequenta, verificar o seu Controle de Frequéncia Mensal & valida-lo utilizando o leitor
biométrico ou senha pessoal & intransferivel 2, caso ndo realize a validag&o dentro desle prazo, serd considerado como anuente da validagao
automatica a ser realizada pela chefia imediata no momento do fechamento.

&52 O Controle de Freguéncia Mensal do servidor cujas auséncias de registros nio estiverem devidamenle justificadas e validadas, implicara
em perda da remuneracio parcial ou integral dos dias ausentes, conforme previslo no arligo 64 da Lei Complementar n? 04/1990.

86° Apds o prazo eslabelecido no paragrafo 22, as conleslagies e documentos comprobaldrios ndo registrados no Web Ponlo, deverdo ser
apresentados via processo administrative pelo servidor interessado & Coordenadoria de Gestio de Pessoas, com prévia manifestagao da chefia
imediata.

Art. 8% O horario de cumprimento da jornada de trabalho didria dos servidores devera ser realizado no intervalo compreendido entre 07h30min
(sele horas e trinta minutos) s 18h00 (dezoito horas).

§12 E expressamente proibido ao servidor o registro da frequéncia fora do horério estabelecido no caput deste artigo.

£2° Nos regisiros de entrada e saida do servidor, admite-se, evenlualmente, a lolerdncia de até 15 (quinze) minutos de atraso ou de
adiantamento, sem prejuizo do cumprimento da carga horaria, sem prejuizo da remuneracdo & sem a necessidade de justificativa 4 chefia
imediata, observando-se o disposto no Arl. 12 desta Porlania.

£32 O inicio da jornada de trabalho deverd ocorrer entre 07h30min (sete horas e trinta minutos) e 08h30min (oito horas e trinta minutos).

£4% A jornada didria de trabalho dos servidores efelivos e comissionados podera ser flexibilizada. O servidor pode oplar por anlecipar ou
postergar o inicio da jornada de trabalho em 30 (frinta) minutos. Para isso deverda requerer junto a chefia imediata, via email funcional. Apos
analise e anuéncia da chefia imediala, a mesma devera informar a Coordenadoria de Geslao de Pessoas para fins de controle e ajuste no
Sistena Biométrco de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

£5° Para a flexibilizagdo da jornada diaria de rabalho do servidor, devera ser observada:
| - & adeguacgdo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

[l - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pdblico e aos demais selores da Administragan
Publica de forma ininterrupta;

Il - A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de, no minimo, 01 (uma) hora e, no maximo, 02 (duas) horas, para o regime de
jornada de 08 (oito) horas didrias, intervalo esle deslinado & refeigdo e ao descanso do servidor.

[V - O cumprimento integral da carga horaria diaria de trabalho do servidor.

Art. 10 O hordrio de funcionamento do DETRAN/MT Sede e das CIRETRAN's fica estabelecido das 08h00 (oito horas) as 17h00 (dezessels
horas), sendo o atendimento ao pdblico externo realizado no horario das 8h00 (oito horas) as 16h00 (dezesseis horas), de forma ininterrupta.

Paragralo Unico. O horério de funcionamento e de atendimento ao piblico nas unidades regionalizadas & desconcentradas & requlamentado em
Portaria especifica.

Art. 11 O intervalo destinado & refeicio e ao descanso do servidor com regime de jornada de 08 (oito) horas didrias devera ocorrer no periodo
compreendido entre 11h00 (onze horas) e 14h00 {zatorze horas), ndo podendo ser inferior & 01 (uma) hora e superior a 02 (duas) horas.

£12 Nas unidades de alendimento, o intervalo de almogo pedera ser superior a 1{uma) hora desde gue seja mantido, pelo menos, 50% dos
servidores que prestam atendimento por periodo de almogo e respeitadao o intervalo estabelecido no caput.
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£2° Os servidores com regime de jornada de 20 (vinte) e 30 (rinta) horas semanais deverdo cumprir a jornada didria em um Gnico turno, dentro
do hordrio estabelecido no arligo 99, devendo o servidor fixar o horaro de inicio da jornada para ajusles no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponlo.

& 3° Para os servidores com jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, devera respeitado o intervalo de 15 (quinze) minulos para repouso oL
alimentagaa.

Arl. 12 Os atrasos nao juslificados e habiluais podem caraclerzar impontualidade, e as fallas ndo justificadas e habiluais que se enguadrem
nos termos do arligo 166 da Lel Complementar n® 04/1990, podem configurar inassiduidade habitual gue, condicionard o servidor a
procedimento disciplinar, em conformidade com os artigos 64 & 159, lll, ambos da Lei Complementar n® 04/1990, arligos 8° e 9 ambos da Lei
Complemeantar n® 207/2004, e demais consequéncias funcionais.

Art. 13 Toda auséncia de reqistro para ser considerada como justificada e ndo implicar em prejuizo da remuneracio, deverd ser comunicada 4
chefia imediata e registrada a justificativa no sistema Web Panto, em até 02 (dois) dias Uteis apos o [&rmino da ocorréncia.

£12 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de atraso ou saidas anlecipadas inferiores a 15 (quinze) minutes na jornada de trabalho, desde que
nao excedam a 08 (oito) registros ao més, sem prejuizo da remuneracéo do servidor.

£2% Mos casos de auséncia com comprovacdo documental, o servidor devera enviar, via upload, o arquivo digitalizado dos documentos
comprobaldrios, no prazo estabelecido no caput deste arligo, e apds:

| - apresentar os documentos originais para a chefia imediata validar o registro e conferir a integralidade dos documentos digitalizados no Web

Ponta, em alé 02 (dois) dias Uleis apds o registro da justificativa, sob pena de ser considerado como falla injustificada, acarretando desconto
salarial;

Il - Realizada a conferéncia do documento, a chefia imediata, no prazo de 02 (dois) dias Uleis, devera devolver original para o servidor e validar
o registro da justifizativa, e na hipdlese de ndo concordar com o motivo efou documento apresentado, anotar a discordéncia no sistema.

§ 3% Nos casos em que a justificativa ndo exija documentos comprobatérios, a chelfia imediata devera validar o registro no Web Ponto, no prazo
eslabelecido no caput deste artigo, e na hipotese de ndo concordar com o molivo apresentado, anolar a discordéncia no sistema.

£4°0 servidor gue ndo concordar com o molivo da ndo validagao da sua justificativa de falta ou auséncia, devera formalizar 4 Coordenadoria de
Gestao de Pessoas o procedimento administrativo prdprio que contenha o motivo de sua discordancia, e os documentos comprobatarios que
julgar pertinentes, permanecendo a condicdo de falla injustificada até a decisdo do processo administrativa.

Art. 14 A falta deverd ser comunicada a chefia imediata e justificada por motivos legais, para gue nao impliqgue em prejuizo da remuneragao,
conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdrio mensal de freguéncia, com indicagao do respectiva
Cadigo de Ocorréncia (Anexo ).

Arl. 15 A auséncia justificada de até 03 (trés) dias consecutivos por motivo de atestado ou comparscimento s consullas, sess6es, exames ou
pracedimentos do praprio servidor ou pessoa de sua familia, independera de avaliaco médica pericial, devendo ser comprovada par meio de:

| - Ateslado ou declarac@o de comparecimento & consulla, sessao, procedimento ou exame médico, adontoldgico, psicoldgico, fisiolerapeuta,
terapeula ocupacional, nulricionista ou fonoaudialogo; ou

Il - Atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (Irés) dias, emitido por médico, odontdlogo, psicdlogo, fisiolerapeula,
terapeula ocupacional ou fonoaudidlogo.

£12 Os ateslados ou declaracoes deverdo conter:

| - ldentificacdo do enfermo;

Il - Data ou periodo de afastamento;

Il - data de emissio;

[\ - Mome legivel do emissor, assinalura e indicacio do registro no respectiva Conselho de Classe profissional no dmbito do territdrio brasileiro;
V- Mome da instiluigio de salde e inscrigdo no CNP.J, caso seja declaragdo de comparecimento a exames.

§2° Quando se tratar de alestado de afastamento ou declaragdo de acompanhamento, o decumento deverd indicar o nome do servidor que
acompanhara o enfermo.

§3°0s alestados de afastamentos ou declaragies de acompanhamento somenle serdo aceitos para acompanhar:

| - Pais, filhos, cinjuge, avas, irmdos, madrasta, padrasto, enteados e menor sob guarda ou tutela, devendo comprovar vinculo de parentesco
caso nao consle no SEAP ou ficha funcional do servidor; e

Il - Companheiro (a), com a devida comprovacao de unido estavel,
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&4° Excepcionalmenle, o servidor podera apresentar até 08 (oito) alestados de afastamento ou declaracio de comparecimento de que trata este
artign, desde que a somatdria dos periodos de afastamento neles contidos ndo ultrapassem o limite de 04 (quatro) dias de jornada integral ou de
08 (oito) dias de jornada parcial, no decorrer do més de referéncia.

£52 Os limites confidos no pardgrafo anterior podem ocorrer de forma mista, desde gue a soma das auséncias nao ultrapasse o imite total de 04
(quatre) dias de jomada integral, sendo considerados como jornada parcial os atestados e declaractes contendo hordrios ou periodos

Art. 16 O servidor gue necessitar de licenca igual ou supernior a 4 (quatro) dias para Iralamento de salde devera encaminhar os ateslados para
a Pericia do Estado, bem como comunicar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico. O servidor deverd solicitar a expedigao da Guia para Pericia Médica-GPM a chefia imediata, a fim de ser submetido & pericia
medica.

Art. 17 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias conseculivos devera ser comunicada imedialamente a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas, pela chefia imediala, para o langamento do evento ARC (Aguardando Regularizagdo do Cargo) no
SEAP, em carater tempordrio, visando evilar a geragéo indevida de remuneracéo ao servidor.

£12 A regularizagdo do evenlo ooorrerd com o comparascimento do servidor ao argdo de origem e a devida justificativa das faltas ou ainda, pela
publicacio em Diario Oficial dos molivos gue ensejaram a auséncia.

§2° Decorridos 30 (lrinta) dias sem que se regularize a siluagdo descrila no capul desle artigo, o drgdo de origem devera instaurar medidas
administrativas para apuracio de eventuais infragtes.

£3% O langamento do evento “ARC - AGUARDANDO REGULARIZACAC DE CARGO™ deverd permanecer até a regularizagio do evento ou
ainda até a conclusio das medidas administrativas.

Art. 18 Fica instituido o Banco de Horas para fins de compensagao do trabalho exiraordinario realizade pelo servidor, mediante ordem de
servico, contendo inicio e o fim do periodo da atividade, expedida pela chefia imediata e autorizada pelo presidente do DETRAN-MT, & que
ulirapassar sua carga hordria semanal, por necessidade do servigo, respeitando-se o intervalo infrajornada e o descanso semanal remunerado
€ a conveniéncia do semvigo.

£12 Sera garantida a compensacio por meio de folga das horas que ultrapassarem a carga horaria diaria do servidor, limitado a 2 (duas) horas
em dias uteis, bem como das horas relativas aos trabalhos executados em feriados e finais de semana, desde que concluida a carga horaria
semanal do servidor, vedada a sua conversdo em peclinia.

£2% A compensagio de gue trala o caput sera feita por meio de folgas, na proporgao de uma hora e meia de folga para cada hora de trabalho
excedente, se prestado em dias digis, e na proporgao de duas horas de folga para cada hora de trabalho excedente, se prestado em sabados,
domingos ou em pontos facullativos e feriados, conforme Anexo | desta Portaria.

£3° Para gozo das lolgas o servidor deverd solicitar previamente a chefia imediata, por meio da formulario anexo I, juntamente com a respectiva
ordem de servico que autorizou o banco de horas. Apds autorizado pela chefia imediata, o servidor deverd incluir a justificativa no sisterma Web
Ponto, os documentos hora mencionados.

£4° A compensagao garantida nos paragrafos 19 e 3° desle artigo devera ser efelivada no prazo maximo de 60 (sessenta dias), com aulorizagio
da chefia imediata, a contar do primeiro dia do més subsequente & dala do ocorrido, sob pena de perda das respectivas horas creditadas.

£5% No caso de impossibilidade da compensagao do banco de horas no prazo estabelecido no paragrafo anterior, a chefia imediata do servidor
devera solicitar ao seu diretor ou eguivalenle superior a exlensao do prazo, por mais 60 dias, mediante justificativa, decorridos o prazo de
exlensdo o servidor ndo fard mais jus as horas creditadas.

£6° No caso da impossibilidade de compensagio no prazo fixado no § 5° em razdo de afaslamentos ou licengas, na forma dos artigos 97 e 102
da Lei Complementar n® 04 de 1990, as respectivas compensacies ocomerio no més subsequente 4 data de retorno do servidor &s alividades.

Arl. 19 580 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario;
| - Reqistrar diariamente, por meio eletrénico, sua enfrada e saida do expedients, plantio ou escala de trabalho;
Il - Infarmar & chefia imediata todas as saidas durante o horario de expedients, ou qualguer problema na realizacio do registro;

Il - Apresentar & chefia imediata as evenluais justificativas de alrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacio com vistas ao
abono ou a compensacio, se for o caso;

[\ - Registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do seu local de trabalho;
W - Consultar diariamente os registros de frequéncia, via internet, em endereco eletrnico oficial;
VI - Preservar e utilizar com atencio e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso exclusivo do sistema Web Ponto.

VIl - Assinar digitalmente, mensalmente, a Folha Mensal de Frequéncia, que conlera todas as ocorréncias registradas no Sistema Bioméatrico de
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Controle de Frequéncia - Web Ponto.
Arl. 20 Sao0 responsabilidades da chefia imediala:
| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do dispasto nesta portaria;

Il - Validar, apos analise da molivagdo e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificalivas de auséncia lancadas no Web
Ponlo pelos servidores;

Il - realizar o fechamento do Contrale de Frequéncia Mensal dos servidores que se encontram vinculados a sua unidade, convalidando as
justificativas das ocorréncias registradas.

[V - Comunicar & Coordenadoria de Geslio de Pessoas lodos os eventos de falta efou auséncias injustificadas iguais ou superiores a 10 (dez)
dias corndos dos servidores sob sua subordinacao.

W - Confrolar a frequéncia e o banco de horas dos servidores sob sua subordinacgo.

Wl - Zelar pelo bom funcionamento do selor e pelo fiel cumprimento das normas estabelecidas nesta Poraria, cabendo-lhe informar a
Coordenadoria de Geslao de Pessoas sobre irregularidades comelidas pelos servidores gue lhe sao subordinados.

Paragrafo dnico: As atividades de competéncia do Gestor do Sistema deverdo ser exercidas pela chefia imediata da unidade, sendo vedada. em
qualguer hipdtese, a delegacio das alividades aos conlratados temporariamente e estagiarios.

Arl. 21 580 responsabilidades da Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

| - Inserir no SEAP as ocorréncias dos servidores com afastamentos, licencas, férias, convocacio para o jdri e outros servicos obrigatarios por
lei, que serao migradas automaticamenle para o Web Ponlo;

Il - Inserir as faltas injustificadas do servidor no SEAP, no més seguinte ao de sua ocorréncia, anles do fechamento da folha de pagamento.

Arl. 22 Compels ao Administrador do Sistema da unidade de Geslao de Pessoas do 6rgao ou enlidade, sem prejuizo das demais conslanles
nesta Portaria:

| - Cadastrar os dados funcionais do servidor no Web Ponlo para capiura das imagens biométricas e controle eletrdnico da frequéncia;

Il - Acompanhar os servidores dispensados do registro de frequéncia. verificando se o periodo ndo se encerrou ou 52 a causa da dispensa ainda
s encontra em aberto;

Il - desativar o cadastro do servidor no sistema Web Ponto, nas seguintes situacoes:

a) nos casos de vacancia previsios no artigo 43 da Lel Complementar n® 04/1930 & no artigo 144 da Lei Complementar n® 555/2014
b} servidor redistribuide ou removido para outro drgdo ou entidade;

¢} servidor cedido para outro Grgéo ou enlidade. pelo periodo do afastamento, ou que retorna ao orgéo de origem.

Paragrafo Onico: O cadastro do servidor s0 devera ser desativado no sislema Web Ponto apos o lancamento das justificalivas dos dias de
auséncia de reqistro da frequéncia referente ao més de ocorréncia das situacdes previstas nas alineas do inciso Il deste artigo.

Art. 23 Sao responsabilidades da Coordenadoria de Tecnolegia da Informagdo a realizago de vislorias periddicas & a manutengdo dos
equipamentos para registro eletrdnico e de frequéncia instalados nas dependéncias da sede e das unidades do DETRAN/MT, a fim de sanar
guaisquer incongruéncias referentes a dala e hara informados pelo relégio, bem como apuracéo das causas de eventual inoperancia do sistema
e/ou aparelhos.

Paragralo Unico. E de responsabilidade dos gestores das unidades fora da sede, onde se encontram instalados os aparelhos de coleta

biométrica de frequéncia, a comunicagio imediata de erros ou inoperancia do sistema efou aparelhos & Coordenadoria de Tecnologia da
Informacgao do DETRAN/MT.

Art. 24 As atividades relativas a Banca Examinadora e Fiscalizagao de Transito serdo orientados pela Coordenadoria de Gestio de Pessoas.

Art. 25 os casos omissos, deverdo ser submetidos & andlise da Coordenadoria de Gestio de Pessoas e Diretoria de Administragdo Sistémica, a:
guais emilirdo prévia manifeslacio, para posterior decisdo do Presidente do DETRAM-MT.

Arl. 26 Esla Portaria entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se a Porlaria n® 344/2019/GP/DETRAN-MT.
CuiabaMT, 28 de abril de 2021.

GUSTAVO REIS LOBO DE VASCOMNCELOS

Presidents do DETRAN-MT

Criginal Assinado”
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ANEXOD |

RELAGCAC DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

COD. OCORRENCIA DOCUMENTOS! REQUISITOS

0o

noz

o3

no4

Qo5

nog

ooy

noa

oog

]

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO DE ATESTADO OU DECLARACAO

AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENGCIA, EMITIDD POR _
MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO OU FISIOTERAPEUTA: ORIGINAL DO MEDICO.  ODONTOLOGO,
DECLARACAOC DE PSICOLOGO,

COMPARECIMENTO EM EXAME OU PROCEDIMENTO MEDICO ouU FISIOTERAFEUTA, TERAPEUTA OCUPACIONAL,
QODONTOLAGIC - Até 03 dias comridos FONOAUDIOLOGO OU INSTITUICAC DE SAUDE.

AUTORIZAGAO POR ESCRITO DA CHEFIA

- - IMEDIATA ou DOCUMENTOS
REUNIAD EXTERNA OU VISITA TECNICA
COMPROBATORIOS, TAIS COMO: AGENDA OU
ATA DE REUNIAD.

DECLARAGAO E/OU LISTA DE PRESENGA DO

GREVE OU REUMIAD SINDICAL' ASSOCIACAD SINDICATO DA CATEGORIA DO

ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

AUTORIZADA. AUTORIZAGAO DA CHEFIA

Uilizado nos casos de jomadas incompletas, mediante justificativa e com

autofzagsn da chefla Imedists., IMEDIATA.  UTILIZACAD PERMITIDA: ATE 03

VEZES MES
O servidor devera ler ao menos 01 (um) dos registros do dia na jormada de 06h
digrias e ao menos 03 (trés) dos registros do dia na jornada de 08h diarias

PRESENGA NAQ REGISTRADA.

AUTORIZAGAO ) CHEFIA IMEDIATA.

Esle codigo podera ser utilizado para o caso de auséncia de apenas 01 (um) dos ! '
UTILIZACAC PERMITIDA: ATE 03 VEZES /MES

registros dianos, desde gue a jornada diaria tenha sido cumprida, mediante
justificativa e com autorizacio da chefia imediata

CONVOCAGAD DE SERVICO ELEITORAL DECLARACAC ORIGIMAL DO TRE OU DA JUSTIGA

ELEITORAL
APRESENTAR COMPROVANTE DE
CONVOCAGAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO CONVOCAGAD ASSINADO FELO

SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPRCOVANTE DE
COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO/ELEITORAL COMPENSAGAO ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

PARTICIPAGAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO
RECQUERIMENTD E TERMO DE

REGULARMENTE INSTITUIDO, EM CONFERENCIAS, RESPONSABILIDADE OU  CERTIFICADO ©OU

ATESTADO DE PARTICIPAGAQ
CONGRESSOS, CURSOS, TREIMAMENTOS E EVENTOS SIMILARES

CONFORME INFORMAGAO INSERIDA NO SEAP

FERIAS -
OU NOTIFICAGAO DE FERIAS
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o1

ma

013

014

015

o016

omy

o018

0139

020

VIAGEM A SERVICO AUTORIZACAC DA VIAGEM E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

ATIVIDADE EXTERMA POR MEIC DE ORDEM DE SERVICO, CONTENDO
INICIO E OFIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO
DIRIGENTE COPIA DA ORDEM DE SERVICO

MAXIMO DO ORGAC OU ENTIDADE

COPIA DA AUTORIZAGAOY DESIGNAGAD PARA O

TELETRABALHO
TELETRABALHO, PLANO DE ATIVIDADES
DOAGAD DE SANGUE
SERVIDOR EFETIVO - 01 dia - Art.124, | da LT 04/1990 ATESTADO DE DOACAO DE SANGUE EXPEDIDO
PELO BANCO DE SANGUE OU CARTEIRA DO
SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE DOADOR DE SANGUE COM O REGISTRO DA
DOACAO REALIZADA

COMISSIONADO - 01 dia, a cada 12 (doze) mesas de trabalho - Art.20, IV da LC
266/2006

CONCESSAD EM RAZAO DE CASAMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do evento - Art.124, [ll, “a" da LC
04/1990; Art.94, | da LC 555/2014 COPIA DA CERTIDAD DE CASAMENTO CIVIL OU

RELIGIOSO
- SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar do evenlo - Art.20, [l da LC

266/2006 (Atencdo - somente serd concedido uma Umica vez, independente do
casamento civil e religioso realizarem-se em datas diferentes)

CONCESSAO EM RAZAQ DE FALECIMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Ar.124, 1ll, *b" da LC
04/1930; Art.94, Il da LG

555/2014 Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, COPIA DA CERTIDAD DE GBITO
filhos, enteados, menor sob guarda ou tulela, irméos e avos.

- SERVIDOR COMISSIONADO - até 03 dias a conlar do falecimento - ArL.20, | da
LC 266/2006 Falecimento do conjuge, companheira, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tulela e Irmaos.

CONCESSAD PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO - 02 DECLARAGCAD OU CERTIDAO DO CARTORIO
dias - Arl.124, Il da LC 04/1930 ELEITORAL

CONVOCAGAD PARA JURI E OUTROS SERVIGOS

OBRIGATORIOS POR LEl - SERVIDOR EFETIVO COMPARECIMENTO A CERTIDAG DO %Rﬁm SOLICITANTE OU COPIA
AUDIENCIA  EMJUIZO, PELO TEMPO NECESSARIO - SERviDoR DA ATA DA AUDIENCIA
COMISSIONADO - Art.20, V da LC 266/2006

PARTICIPAGAQ EM COMPETIGAQ DESPORTIVA ESTADUAL E NACIONAL
O UCONVOCAGAO PARA INTEGRAR REPRESENTAGAC DESPORTIVA PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADO
NACIONAL, NO PAIS OU NO EXTERIOR

DESLOCAMENTO PARA A NCOVA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE DA ATUAL

LOTAGAO - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - 30 dias - ArL.21 da LC 04/90

PORTARIA OU ATO PUBLICADO
TRANSITO E INSTALAGAO - SERVIDOR MILITAR - 30 dias - Ar.94, |l da LG
95572014
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021

n22

023

024

025

026

nz27

028

029

030

LICENGA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE

- SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC od4/s0) - Maternidade: Art.235; Adogao:
Art.238: Paternidade - Art. 236,

- SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade - Art.104; Adogao: Aft.105, cERTIDAD DE MASCIMENTSO E/OU PORTARIA DE
Paternidade - Art.102. LICENCA PUBLICADA

- SERVIDOR COMISSIONADCY CONTRATADO - Maternidade - Ar. 72, XV da
CFig8 cic Art10, |l “b" do ADCT da CF/88: Adocdo: Art.20, §1% |l da LC
266/2006; Palernidade - Comissionado: Art.20, Ill da LC 266/2006; Contralado:
Art.10, §1% do ADCT da CF/88

LICENGA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO -

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014 ¢

LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA _ ) _
_ ATESTADO MEDICO, AUTORIZACAO DA PERICIA
FAMILIA - SERVIDOR EFETIMD CIVIL - Art.105 da LC 04/1990 LICENCA PARA EDICA EouU PORTARIA DA LICENGA

ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA FAMILIA - PUBLICADA
SERVIDOR MILITAR - Art.100 da LC 555/2014

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU

DOENGA PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO ACIDENTE DO TRABALHO FORTARIA DA LICENCA PUBLICADA ATESTADO E
O UENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO NACIONAL pE DOGUMENTOOFICIAL CORRESPONDENTE
SEGURIDADE SOCIAL - INSS - SERVIDOR COMISSIONADO

LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - Art.7¢ PUBLICAGAO NO PAEP DO

do Decreto 90/2019 GOZO DA LICENGA PREMID
LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR PORTARIA DE GOZO DA
EFETIVO - Art.108 da LC 04/1990, Art.97 da LC 555/2014 LIGENGA PREMIO PUBLICADA

LICENGA PARA QUALIFICAGCAD PROFISSIONAL (perindo integral)

- LICENGA PARA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO

ATO DA LICENGA PARA QUALIFICAGAO
CIVIL - LC 116 da LC 04/1990 v ¢

PROFISSIONAL PUBLICADA

- LICENGA PARA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR -
Art. 108 da LC 555/201

DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (parcial, dispensa do
expediente somente pelo tempo necessario para a frequéncia reqular do curso)

- DISPENSA PARA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL .
ATC DA DISPENSA  PARA  QUALIFICACAC

- SERVIDOR EFETIVO CIVIL - LC 118 da LC 04/1990 PROFISSIONAL PUBLICADA
- DISPENSA PARA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL -

SERVIDOR MILITAR - Art.108, § 3° da LC 5552014

AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MISSAQ NO EXTERIOR OU EM OUTRO
ESTADO - Ar.121 da LC 04/1930

LICEMCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - ATO DA COMCESSAO DE  AFASTAMENTO

SERVIDOR EFETIVO - At 114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 555/2014 PUBLICADO
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031

03z

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

045

LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO COMJUGE OU

COMPAMHEIRO - Art.106 da LC 04/1990
PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
LICENGA PARA ACOMPANHAMENTO DO CONJUGE OU CONVIVENTE -

Art.110 da LC 555/2014

LICENGA POR CONVOCACAC PARA SERVICO MILITAR - Arl. 107 da LC

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
04/1990

LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVIO CIVIL - Art.108
dalC 04/1990 LICENCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIMD - SERVIDOR ATO DA LICENCA PUBLICADA
MILITAR - Art.111 da LC 555/2014

LICENGA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA - SERVIDOR
EFETIVO CIVIL - Art.115 da LC04/1990 LICENGA PARA DESEMPENHO DE
CARGO EM ASSOCIAGAO - SERVIDOR MILITAR - Art.106 da ATO DA LICENGA PUBLICADA

LC 555/2014 LICENGA PARA DESEMPENHO DE FUNGAO EM FUNDAGAO -
SERVIDOR MILITAR - Art.107 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR

EFETIVO CIVIL - Art.120 da LC04/1990 DIPLOMA E ATO DE AFASTAMENTO PUBLICADO

CESSAOD, REQUISIGAD, DISPOSICAD, DESIGNAGAD ATO PUBLICADO

REMOVIDO PARA OUTRO ORGAO QU ENTIDADE PORTARIA PUBLICADA

DESLIGADO  (INATIVO/ TERMINO DO CONTRATO/  EXONERADO!

. ATO PUBLICADO, GERTIDAO DE OBITO
FALECIDO/DEMITIDO/ VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL)

DECISAC ADMINISTRATIVA, CERTIDAC DE
INTIMAGAD JUDICIAL OU COPIA Da DECISAD
JUDICIAL

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, COM PREJUIZO DA
REMUNERAGAD

DECISAD  ADMINISTRATIVA, CERTIDAC DE
INTIMAGAOQ JUDICIAL OU COPIA DA DECISAQ
JUDICIAL

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM PREJUIZO DA
REMUNERAGAQ

AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENACAC POR SENTENGA
DEFINITIVA TRANSITADA EM JULGADO, CUJA PENA NAD RESULTE EM
DEMISSAC - Art. 64, IV da LC 04/1950

CERTIDAO DE INTIMAGAO JUDICIAL OU COPIA
DA DECISAO JUDICIAL E TRANSITO EM JULGADO

SERVIDOR/EMPREGADC MILITAR NAQ CADASTRADO NO SISTEMA DE

PONTO EXCLUSIVO DO GESTOR DO PONTO

AUTORIZAGAO DO SUPERINTENDENTE OU
EQUIVALENTE, COM VISTO DO SECRETARIO QU
EQUIVALENTE

DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, ENERGIA ELETRICA E SISTEMA;
EVENTOS OFICIAIS E ETC)

SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO SISTEMA

FREQUENCIA REGISTRADA MANUALMENTE (Somente i
INCLUSAQ DA FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL

quandao inoperancia do sislema)
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046 SERVIDOR DISPEMSADOC DO REGISTRO DE PONTO EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO SISTEMA

AMEXC NI

COMPENSAGAQ DE SERVICO EXTRACRDINARIO - COD 08

ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURAMNGA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRACRDINARIO - COD 08

MOME DO SERVIDOR:

_ DATA DA COMPENSAGAQ:
DATA DO SERVICO EXTRAORDINARIO PRESTADO: / /

/ /

HORARIO: DAS : As

HORARIO: DAS : AS

CARIMBO E ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-870 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticacio: 5a%ads19 J

Consulte a autenticidade do codigo acima em hllpsfiomal.mLgov brilegislacao/diario_oficial'consultar
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