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

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 0168/GSF/SEFAZ-2021

Dispoe sobre o registro e controle de assiduidade e pontualidade da Secrelaria de Estado de Fazenda de Malo Grosso - SEFAZ/MT e da oulras
providencias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA, no uso de suas atribuigges legais,

CONSIDERAMDO o disposto na Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, que trala do Estaluto dos Servidores Plblicos da
Administracdo Direta das Autarguias e das Fundacdes Pablicas Estaduais.

CONSIDERAMDO gue o Decrato n? 2.129, de 11 de dezembro de 2003, ao regulamentar a jornada de trabalho dos servidores pdblicos, conferiu
autaridade aos dirigenles maximos dos orgdos do Poder Executive Estadual para gerir a assiduidade e pontualidade dos servidores;

CONSIDERAMDO o disposto no Decrelo n® 322/2003, que dispde sobre a execucdo de servigos extracrdindrios no ambito do Poder Executiva
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o Decrelo n® 554, de 03 de julho de 2020, gue dispde sobre a gesldo de assiduidade dos servidores plblicos da
Adminislracio Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Malo Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria regulamenta o registro e o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores no ambito da Secretaria de Eslado de
Fazenda de Mato Grosso - SEFAZMT.

& 1% Para os fins desta Porlana, entende-se por servidor os servidores efetivos, empregados plblicos, comissionados, contratados
temporariamente e, no gue couber, estagiarios.

Art. 2° Fica instituido o horério de expediente da Secretaria de Estado de Fazenda das 07h30 as 17h30.

& 1% Os servidores que desempenham suas atividades no regime de 30 (irinta) horas semanais poderdo oplar, com anuéncia do superior
hierarquico imediato, pelos seguintes horarios:

| - 07:30h &s 13:30h;
Il -11:30h &s 17:30h.

& 2% Os servidores que desempenham suas alividades no regime de 40 (guarenta) horas semanais deverdo cumprir jornada de 08 (oito) horas
diarias, com intervalo para refeigo e descanso de, no minimo, 01{uma) hora e, no maximo, 02{duas) horas.

£ 3% O intervalo para refeicio e descanso serd definido pelo superior hierarguico imediato do servidor, observadas a rotina e a peculiaridade do
selor.

& 42 Admite-se, eventualmente, a tolerdncia de adiantamento ou de atraso de até 15 {quinze) minutos.

& 5° Havendo interesse plblico ou necessidade do servigo, os senvidores gue ocupam cargo em comissio poderdo ser convocados a qualguer
tempo.

Art. 3° As fallas, alrasos e auséncias ocorridas durante o periodo de trabalho deverao ser comunicadas a chefia imediata e justificadas no
relatario mensal de frequéncia, sob pena de desconto na remuneracdo do servidor,

Paragralo Unico As fallas, atrasos e auséncias devero ser devidamente compensados. ressalvadas as hipoteses de dispensa previstas na
legislacio perlinente.

Arl. 4% 530 responsabilidades do servidar:

| - registrar as entradas e saidas diariamente no local de trabalho;

Il - apresentar 3 chefia imediala as eventuais justificativas de alrasos, auséncias ou saidas antecipadas;

Il - ndo se ausentar do local de trabalho apos o registro de ponto sem informar o gestor ou responsavel pela unidade;

[\ - anexar no sistema de assiduidade, via upload, no prazo de alé 02 (dois) dias dteis apds o 1&rmino da ocorréneia, o arquivo digitalizado do
documento comprobatario, quando se tratar de auséncia com comprovacao documental, atestado médico, folga da Justica Eleitoral, doacéo de
sangue ou outra hipdlese legalmente admitida:
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V - protocolar, junto ao atendimento da Gestao de Pessoas, solicilagio para usufruir as licengas regulares previstas na legislagao vigente,
apresentando os respeclivos documenios comprobatarios, 1ais como certiddes de casamento, nascimento e falecimento;

Wl - verificar o relatdrio de assiduidade, validando-o até o 42 dia Otil do més subsequente.

12 Na hipolese prevista no item IV, o servidor deve cerificar a autenticidade dos documentos apresentados, responsabilizando-se
administrativa, civil e criminalmente caso verificada eventual iregularidade..

£2% A nap apresentagdo dos documenlos originais para validag&o do superior imediato poderd acarretar falta injustificada, gerando desconlo
salarial.

£3° Na hipdtese prevista no inciso VI, caso o sarvidor ndo realize a validacdo dentro do prazo, o relaldrio serd considerado automaticaments
validado.

&42 O servidor que ndo concordar com o5 dados lancados no relatorio de assiduidade devera formalizar & unidade de Gestio de Pessoas
procedimento administrativo praprio que contenha o motivo de sua discordéncia e os documentos comprobatdrios que julgar pertinentes.

Art. 5% Compele aos gestores das unidades fazendarias o confrole da frequéncia dos servidores a eles subordinados, bem como a
administracio dos respeclivos relatdnos de assiduidade. devendo observar as regras eslabelecidas por esta Porlaria, em especial as seguintes:

| - realizar o acompanhamento da assiduidade e pontualidade dos servidores e inserir as justificativas legais no sistema de assiduidade:;
Il - homologar o relatono de assiduidade do servidor até o 5° dia Otil do més subsequente;

Pardgrafo Unico. Caberd 4 unidade de Gesldo de Pessoas da SEFAZ atuar de forma subsididria no moniloramenlo constante dos registros
realizados para fins de idenlificar possiveis irregularidades que deverdo, dentro do prazo de 05 (cinco) dias da comunicacio, serem sanadas
pelo servidor & superior imediato.

Art. 82 O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser obrigatoriamente realizado no infcio da jornada, na saida e no relomo do
intervalo para refeigio e descanso e no [8rmino da jormada didria, tolalizando 04 (quatro) marcagdes didrias.

| - O servidor gue ndo consequir registrar o ponto no servidor fazendario, por guestées @enicas, devera entrar confato no mesmo mamento cam
a CMAN/SUGP e/ou CSDASUPS para resolucio do problema.

I 05 relatonos de assiduidade serdo assinados eletronicamente no Sistema de Assiduidade - Servidor Fazendario, pelo servidor e pelo gestor
imediato, sem a necessidade de impressdo e enfrega na unidade de gestdo de pessoas.

Ar.7* Ficam dispensados do registro de assiduidade o Secretario de Estado de Fazenda e os Secretanos Adjuntos.

Paragrafo Onico Os servidores dispensados do registro devem comunicar e justificar as faltas ou auséncias, conforme previsto nesta Portaria,
bem como zelar pelo cumprimento de seus deveres de assiduidade e pontualidades.

Art. 8 E expressamente vedada a dispensa inlegral do registro eletrénico de frequéncia do servidor, ressalvadas as situacdes de jornada de
trabalho nos postos fiscais e nas equipes de fiscalizacio volante, previstas em instrumentos normativos proprios em razio da nalureza e das
peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas alividades exlernas.

& 1° Aos servidores indicados no “caput” deste arligo sera permitida a entrega de registro manual de ponta, comprovando a prestacio do servico
por meio de relatdrio de assiduidade.

§ 2° O relaldrio de assiduidade devera ser apresentado junto ao atendimento da Geslao de Pessoas.

Art. 9% A auséncia justificada de até 03 (rés) dias conseculivos par molive de alestado ou comparecimento a consultas médicas independera
de avaliacdo medica pericial, devendo ser comprovada por meio de:

| - alestado ou declarago de comparecimento & consulla;

Il - atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (Irés) dias, emitido por médico, conlendo identificacao nominal do servidor,
data ou periodo de afastamento, dala da emiss&o e nome legivel do emissor, assinatura e indicagao do registro no respectivo Conselho de
Classe profissional.

Art. 10 O servidor que necessilar de licenga para tratamento de salde igual ou superior a 04 (guatro) dias devera informar ao superior imediato
& solicitar junto a Coordenadoria de Salde no Trabalho e Qualidade de Vida a emissao da Guia de Pericia Médica/GPM, a fim de ser submetido
& necessaria pericia médica.

Paragrafo Onico. O prazo para solicitagio da emisséo da GPM, pelo servidor, serd de 15 (quinze) dias contados da emiss&o do Aleslado
Médico.

Art. 11 Compele & Superintendéncia de Geslao de Pessoas da Secrelaria Adjunta de Administrago Fazenddria o gerenciamento do sistema
elelrdnico de assiduidade.
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§ 1° A Coordenadoria de Manutencdo compete o cadastramento, a conferéncia e a insergdo no SEAP das ocorréncias de alastamentos,
licencas, (&rias, convocacdo para o jin, faltas com os respeclivos descontos, informadas pelos gestores das unidades fazendarias.

Art. 12 O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores poblicos lolados na sede da Secretana de Estado de Fazenda, no Municipio de
Culaba, sera realizado mediante sistema eletrdnico de assiduidade, cuja utilizagdo consubslanciard instrumento gerencial informatizado para
controle integrado com os demais sistemas fazendarios.

Art. 13 O Sislema de Assiduidade disponibilizado no Servidor Fazendario € a ferramenta de verificagao de frequéncia uliizada na sede da
SEFAZ, em Cuiaba.

£1% Os documentos comprobatdrios, tais como alestados e certiddes, deverdo ser inseridos exclusivamente por meio do Sislema de
Assiduidade.

§2° O Sislema de Controle de Freguéncia - WEBPonlo & a ferramenta de verificacio de frequéncia dos servidores lotados nas Agéncias
Farendarias. ressalvada a Agéncia Fazendaria de Cuiaba.

Arl. 14 E cbrigatorio o uso de cracha de identificacdo pelo servidor,

Pardgralo Unico O Crachd Funcional estard vinculado ao sistema de assiduidade e sera fornecide pela Superintendéncia de Palimonio e
Servigos.

Art. 15 Ficam revogadas as disposiges em conlrario, especialmente as Portarias SEFAZ n® 133, de 25 de julho de 2017 & 021, de 23 de margo
de 2019,

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a partir de 01 de fevereiro de 2021.

Paragrafo dnico Em caso de eventual conflito entre esta Porlaria e as normalivas esladuais relacionadas ao COVID-19, prevalece o disposto
nestas dltimas.

PUBLICADA. CUMPRA-SE.

Gabinete do Secretario de Eslado de Fazenda, em Cuiaba-MT, 27 de janeiro de 2021.
ROGERIO LUIZ GALLO

SECRETARIO DE ESTADOD DE FAZENDA
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