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PORTARIA N.® 199/ 201 9SEDEC/MT

Dispoe sobre o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia através do Sistema Biométrico Web Ponto dos servidores
lotados na Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico.

O SECRETARIO DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONGMICO | no uso das atribuices que lhe confere o Art. 712, I, da Constiluicao
Estadual. com fulera na legislacio infraconstitucional previsto na LeiComplemeantar n® 04, de 15 de outubro de 1990- Estatuto do Servidor
Plublico Estadualina Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normatizagdes relativas a gestao de
cargos em comissao e funcies de confianca no dmbilo do Poder Executive; na Lel Complementar n® 112 de 12 de julho de 2002 - Codigo de
Etica Funcienal do Servidor Publico Civil e na Lei Complementar n? 207 de 29 de dezembro de 2004 - Codigo Disciplinar do Servidor Pidblico
Ciwil;

CONSIDERAMDO a implantacio do Sistema de Ponto Eletrdnico nesta Secretaria de Estado, utilizando mecanismo eletréinico & bioméfrico de
identificacio por meio de reconhecimento da impressao digital do servidor, através de um sislema mais eficiente e confiavel de controle de
assiduidade e pontualidade, conforme pravisto no Decreto n® 614 de 30 de junho de 2016;

COMNSIDERAMDO o Decrsto Estadual n® 001, de 02 de jansiro de 2019, gue conferiu autoridade aos Secrelarios de Estado ou dirigentes
maximos para fixar o expediente no dmbilo dos respectivos drgdos e enlidades da Administracio Pdbica Direta e Indireta do Poder Executivo
Estadual;

RESOLVE:
Secdn |
Do Sistemna Biomeétrico de controle de frequéncia

Art. 1% Fica instiluido o Sistema Biométrico Web Ponto como instrumento gerencial informatizado para controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores plblicos efetivos & comissionados, doravanie denominados genericameante de servidores, lolados na SECRETARLA
DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECOMOMICO.

Paragralo Unico: Entende-se por identificacio biométrica a leilura da imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o
banco de dados constiluido para esse fim, com o objetivo de aperfeigcoamento do processo de cerificac@o da frequéncia dos servidores.

Art. 2° O disposto na presente Porlaria aplica-se aos servidores lotados na Secretaria de Dasenvolvimento Econdmico - SEDEC & também no
gue couber aos empregados poblicos e estagidrios em consandncia com o Decreto Estadual n® 121 de 19 de junho de 2015.

Arl. 3° Para fins desta Poraria considera-se como Administrador do Ponto, o servidor cujo Peril de usuario no Sistema Web Ponto gue detenha
permissdes totais nas funcoes do sistema para o orgéo, com funcées pertinentes para parémetros de configuragdes, 1ais como:

i. Relatorios para fins de audiloria;

i Criacao de infraestrutura como cargos, vinculos e selores;

. Cadastro dos dados funcionais do servidor;
i Manutengao das frequéncias;

V. Langamento de fallas e auséncias;

Wi. Geragio de folha de frequéncia;

Wil Emissdo de relalorios.

Arl. 4% Serd caplurada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as méos do servidor e, somenle em caso de
necessidade, por algum tipo de problema de leitura destas digitais, & que serd colhida a imagem da impressio digital dos demais dedos.

& 1% O Administrador do Ponto deverd cadastrar 0z dados funcionals do servidor no Sislema Biomeélrico de Controle de Frequéncia - Web Ponlo,
e também deverd caplurar as imagens biomélricas.

& 2° As imagens capluradas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao, sob a gesldo da
Coordenadoria de Tecnologia de Informagdo, e serdo ulilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previslos em lei.

& 3% Ma eventualidade do servidor ndo possuir condigies fisicas de leilura de nenhuma das impressdes digitais, circunsténcia ratificada pelo
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Administrador de Ponto através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia darse-32 por meio do uso da senha pessoal e
intransferivel no proprio sistema Web Ponto.

Art. 5% Os equipamentos do ponto eletrdnico biométrico serdo instalados em locais de circulagio dos servidores e acesso 4s dependéncias da
SEDEC. de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 8° O Sistema Biométrico de Contrale de Frequéncia - Web Ponto possibilita o acompanhamento em tempo real pelo servidor/usuario e a
chefia imediata acerca dos registros didrios através do link hitp:‘webponto.gestao.mt.gov.br.

Secdo |l
Do cumprimenta da jornada de trabalho

Art. 7° Fica instituido o hordrio de expediente para atendimenlo ao plblico: das 08h as 12h e das 14h &s 18h de sequnda a sexta-feira. ficando
vedada nesle perindo a auséncia tolal dos seus servidores em guaisquer das unidades.

£ 1% A flexibilizacdo do hordrio da jornada de trabalho, a pedido do servidor, deverd ser farmalizada pelo interessado por meio de processo
conlendo documentaco comprobaloria e ciéncia da chefia imediala, o gual sera encaminhado para aprovagdo do Secrelario Adjunto
responsavel pelo servidor,

& 2° Serd permitida a flexibilizagdo no horaro de expediente, estipulado no paragrafo anterior, respeitando o horario minimo de entrada as Thao
& maximo as 8h30 e com horario minimo de saida &s 17h30 e no maximo as 18h30.

£3% Quando a flexibilizagio da jornada de trabalhe ocorrer por necessidade do servigo, o chefe imedialo encaminhara Memorando
acompanhado de justificativa com ciéncia e de acordo do servidor, ao Secretario Adjunto responsavel pelo servidor, o qual encaminhara a
Geréncia de Vida Funcional da Coordenadoria de Gestao de Pessoas para controle da assiduidade;

§ 4% Quando da fixagao da jorada didria de trabalho do servidor devera ser observada:
[. A adeguacdo entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il. A compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao publico & aos demais selores da Administracéo
Publica; &

lll. A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 1 hora & no maximo de 2 horas, para o regime de jornada de 8 horas
diarias, intervalo esle deslinado a refeigdo e descanso do servidor.

V. A necessidade de se respeilar o intervalo intrajornada de 15min para o regime de jornada de & horas diarias, intervalo este deslinado a
refeicdo e ou descanso do servidor,

Arl. 8° Os afrasos ndo justificados e habituais caracterizardo impontualidade e as faltas nao justificadas e habiluais gue s2 enguadrem nos
termos do art. 166 da Lei Complementar n® 041930, configurardo inassiduidade habitual gue condicionara o servidor a procadimento disciplinar
punivel até com demiss&o, além das perdas remuneratorias em conformidade com o art. 159, I, e art. 64, lodos da Lei Complementar n®
041990 & demais consequéncias funcionais.

Arl. 9% Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou atraso de alé 15min, sem prejuizo da remuneracio do servidor & sem a
necessidade de justificativa a chefia imediata.

Art. 10 A auséncia superior & 15min devera ser comunicada a chefia imediata e compensada ou justificada, para que nao impligue em prejuizo
da remuneracio, conforme previsio na Lei Complementar n® 04/1990. A justificaliva deve conslar no relaldrio mensal de frequéncia indicando o
respectivo Codigo de Ocorréncias (Anexo |) constanle em norma especifica.

Art. 11 S&o responsabilidades do servidor efelivo, comissionado e eslagiario:
& 1° Registrar, por meio biomélrico, sua entrada e salda diaria na Secrelaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico;

& 2 Apresentar 4 chefia imediala as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacdo com vistas ao
gbono ou a compensacdo, se for o caso. Essa jusiificativa deve ser encaminhada imediatamente & Geréncia de Vida Funcional, apds aprovagio
& assinalura do mesmao.

£32 Emitir mensalmente o Relatdrio de Frequéncia gue conterd todos os registros no sistema, colher assinatura do chefe imediato e enviar &
Geréncia de Vida Funcional, até o 5% (guinto) dia do més subsequente

§ 4% Conservar o cracha funcional e 18-lo sempre presente durante a sua jornada de trabalho.

Art. 12 Compele ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual € responsavel devendo observar as
regras eslabelecidas por esta Poraria.

Art. 13 Na auséncia de enlrega do Relatorio de Freqiéncia, a Geréncia de Vida Funcional devera comunicar ao chele imedialo a ocorréncia
para as providéncias disciplinadas no arl. 82 e 10 desta Porlaria e nas Leis Complementares n® 04/1980, n® 112/2002 & n® 207/2004.
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Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biomeélrico de Controle de Freguéncia - Web Ponto o Secretario de Estado de
Desenvalvimento Econdmico, os Secretdrios Adjuntos, Assessores Especials |, Chefe de Gabinete & Superintendentes.

Paragrafo Onico Os casos excepcionais de dispensa de registro, ndo cilados no caput, deverio ser autorizados formalmente pela Chefia

imediata e Secratario Adjunto responsavel pelo servidor, contendo o periodo de dispensa e comunicados & Geréncia de Vida Funcional da
SEDEC.

Secdo
Das horas exraordinarias e sua compensagio

At 15 Os horarios registrados anles do inicio ou apos o 1&rmino da jornada digria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas
excedentes quando expressamente autorizado pela Chefia Imediata ou Superor equivalente com justificativa no relatario de frequéncia nos
termos do Anexo |l desta Portaria.

& 1% Em nenhuma hipdlese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de trabalho do servidor
gue ndo foram autorizadas pela Chefia Imediata ou Superior equivalente nos termos do Anexao Il

§ 2° Os semvigos extracrdindrios deverdo ser compensados em até 90 dias do més subseguente a data do ocorrido, mediante autorizacdo
expressa da chefia imediata, que observard a necessidade do servico e a oporfunidade do servidor sem prejuizo das atividades normais na
unidade.

£ 3% No caso da impossibilidade de compensagao no prazo fixado no §1% em razdo de afastamenlos ou licengas, na forma dos Arl. 97 e 102 da
Lei Complementar n® 04 de 1990, as respeclivas compensagdes ocorrerdo no més subsequente & data de retormo do servidor as alividades.

& 42 Em nenhuma hipdlese havera pagamento pelas horas extraordinrias.

Art. 16 Revoga-se a Portaria n® 05%/201 %SEDEC/MT de 14 de margo de 2019,
Art. 172 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se, Publigue-se e CUMPRA-SE.

Cuiaba, 14 de agosto de 2019.

César Alberto Miranda Lima dos Santos Cosla

Secretario de Estado de Desenvolvimento Econdmico

SEDEC-MT

ANEXO |

RELACAD DOS

CcODIGOS  DE )

OCORRENCIAS OCORRENCIA DOCUMENTOS! REQUISITOS

con.

oo Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia Alefsladurn'!edlcu & aulorizagéo da
pearicia médica

ooz Licenca por molivo de afastamento do cénjuge ou companheiro Licenca publicada

no3 Licenga por convocagdo para servigo militar Licenga publicada

oo4 Licenca para atividade politica Licenga publicada

nos Afastamento para exercicio de mandato eletivo Diploma

o0& Convocacao de servigo eleitoral Declaragao original do T.R.E ou da

Justica Eleitoral

Declaracdo ou cerlidao do carldrio
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ooy

noa

nog

010

o1

mz

013

014

015

016

om7

018

019

020

021

n2z2

023

024

025

026

027

Concessao para se alistar como eleitor eleitoral

Licenca prémio por assiduidade Licenca publicada

Licenca para qualificacio profissional Licenga publicada

Licenca para tratar de interesses particulares Licenga publicada

Estudo no exterior ou em oulro eslado, quando autorizado o afastamento Afastamento publicado
Miss&0 no exterior ou em outro estado, quando auterizado o afastamento Afastamenio publicado
Licenga a gestante, adotante ou paternidade Certiddo & licenca publicada
Licenca para tratamento da prapria salde, até 02 anos Licenca publicada

Licenca por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional Licenca publicada

Atestado de comparecimento & consulta médica’examerepouso médico até 03 dias Atestado médico ariginal
Licenga para desempenho de mandato classista Licenga publicada

Parlicipagdo em ligao d tiv: tadual ional a
: rlicipacdo em compe Il;'.-EI.D. esporliva estadual e I'IECIDHI ou convocagio para . sublicado
integrar representacdo desportiva nacional, no pals ou no exteror

Atestado de doacdo de sangue
expedido pelo Banco de Sangue ou
Carteira de Doador de Sangue com
registro da doagao realizada

Concessio doagio de sangue

{Gozo apenas no dia da doagao)

Concessdo em razao de casamento Cerlidéo de casamento

Concessdo em razdo de falecimento do cdnjuge, companheiro, pals, madrasta ou

) Certidao de obito
padrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmdos e avas

Exercicio de cargo em comissan ou equivalente em orgaos ou enlidades dos poderes

da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal Ato publicado

Exercicio de cargo ou funcio de governo ou adminisiragdo, em qualguer parle do
territdrio nacional, por nomeagio do Presidente da Replblica, Governo Estadual e Ato publicado
Municipal

Parlicipacao em programa de treinamento regularments instituido Certificado ou cerlidao do programa

: . ) Cerlidéo do 4rgfo solicitante ou ata
Juri e outros servicos obrigatérios paor lei

da audigéncia
Deslocamento para nova sede Remogaolotagio publicado
Apresentar comprovanie de
Convocacdo para trabalho extraordingrio CONVOCAGAD assinado pelo

superintendente ou equivalente
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028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

o042

043

044

Apresentar comprovanie de
Compensacio de servigos extraordindrios coMmpensagao assinado pelo
superintendente ou equivalente

Greve Declaragao do sindicato

Autorizacdo formal do chefe imediato
Reuniao exlerna ou visita lécnica e documentos comprobatorios se
houwver

Autorizacio da viagem =

Viagem a servigo o
documentos comprobatorios

Férias Motificagdo de férias

Auséncia durante o expediente aulorizada Autorizacdo do superior hierarguico

Requerimento = Termo de
Parlicipacao em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e eventos similares Responsabilidade ou certificado ou
alestado de participagio

Autorizacio do superinlendents ou
Dispensa coletiva (falta de agua. luz e sislema, evenlos e elc.) equivalente, com vislo do secretano
ou equivalente

Concessao em razdo de casamento (exclusivamente comissionadn) Cerlidéo de casamento

Concessdo em razdo de falecimento do coénjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados. menor sob guarda ou tutela e irméos (exclusivamente Cerliddo de obito
comissionada)

Concessio em caso de nascimento de filhos (exclusivamente comissionado) Certidao de nascimento

Comparecimento a audigncia em juizo, pelo tempo necessario
Copia da Ala de Audiéncia
{exclusivamenie comissionado)

Alestadode doagao de sangue
expedido pelo Banco de Sangue ou
Carteira do Doador de Sangue com o
registro da doagao realizada

Doagao voluntaria de sangue - exclusivamente comissionado

{Gozo apenas no dia da doacéo)

Acidente do trabalho ou enfermidade atestada pelo instituto Macional de Sequridade Alestadoe documento  oficial

Social - INSS (exclusivamente comissionada) correspondents
Senvidor'empregado/militar ndo cadastrado no sistema de ponto Exclusivo do Administrador do Ponto
Sistema eletrdnico inoperante Exclusivo do Orgao central

Presenga nao registrada.
Alestado da preseanca do servidor

(Este codigo podera ser utilizado para o caso de registro incompleto do ponto didrio, a pelo superior hierdrquico justificando

exemplo, quando o servidor falhar em um dos registros por esguecimeanto em funcéo do
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servigo pdblico, ou em reunido dentro do Orgao ou Enlidade, ou outras situagtes que a  auséncia  do registro. Utilizacao
nao configure auséncia do servidor ao servico publica). parmitida: alé 03 vezes/més.

ANEXO I

CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO - COD 027
UNIDADE/SETOR:

MOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA:  (  /  HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

MOTIVG:

PESSOA RESPONSAVEL

CARGO

AMEXC I

COMPENSAGAQ DE SERVIGO EXTRAORDINARIO - COD 028
UNIDADE/SETOR:

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA DO SERVIGCO EXTRAORDINARIO PRESTADO: /[  /

HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

DATA DA COMPENSAGAO: /| HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

PESSOA RESPONSAVEL

CARGO

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Codigo de autenticacio: 45c2edd3 ]

Consulte a autenficidade do codigo acima em hillps Yiomat.mi.gov. brlegislacan/diario_oficialiconsultar
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