= T AT Superintandéncia da Imprensa Oficial
IOMAT T,

PORTARIA M SRR SGARSETASCIMT

A SECRETARIA DE ESTADO DE ASSISTEMCM SOGIAL E CIDADANIA . no uss de suas atnbuigties que be conlere o artigo 71, 1| da Constitugse do
Eslado d= Malo Grosso &,

Considerando o Deoreto Estadual n® 001, de 02 de janein de 2019, que conleris autondade aos dingemes miximos para foar o sxpedente no dmbio dos
respenivas Grgdos = enlidades da Admnistragsa Pibica Direta e Indireta do Poder Exscutvo Estadual;

Considerands o disposto no Decrsto n® 322, de 14 de abnl de 2003, que dispde sobre 2 exscugdo de servicos extraomdindnos;

Considerande o disposto na Les Complementar n 04, de 15 de oulubro de 1930, que dsple sobre o Estatuto dos Senvwdores Plblicos da Adminsiragio
Direta, das Autamuias e das Fundapies Flibioas Estaduas do Estado de Mato Grosso;

Considerando o dsposio na Lei Complementar nf 112, de 1¥ de jubo de 2002, gue institu o Codigo de Efica Funoional do Sesnidor Pablios Gl & a Lsi
Complementar n 207, d= 25 de dezemirn de 2004, qus msfituis o Cadigo Disoplnar do ssrador plinlico owil, ambos do Extado d= Mato Grosso;

RESOLVE:
Secao |
Do cumprimento da pomada de tabatho

A% O disposio na presems Porlaria apicase aos servidores plblicos slefecs, comissiorados B condraisdos fempoanaments, = pedidos 3 esia
Secrefana, doravants demominados genericamenis de s=nidores, kofados na Secretana de Assisiénos Socal e Cdadana do Estado de falo Grosso -
SETASC.

Fardgrado inico: O disposio nesta Porlania famém se aplica aos estagidnos, no gue couber em consonancia oom o Decreto Esladual nf 121, de 19 ds
pnho d= 2015,

Arl. 2 Para firs desta Porlaria considera. sa:

| - Adminsirador de Ponlo: Peril de usudnio no sislema com permisstes imas ras funghes do sistema para o Grgdo, com lungies pertinentes como
parimetros de configuragies, relaidnos pam fns de auditona, criapo de nirsesinium como cadasto de usudnios, Winouos & sstorss, além de possuir
lodas as pemissSes do perbl Gestor d= Ponlo.

Il - Gestor de Pomic: Perbl de ususno ro sislema com permisstiss. para cadasirs dos dados funcionais do seradon, desaivagio de cadasin de senvidar,
maruiengio das frequéncias, rgamento de fakas, suséncias e codgos de ooorménca, gerapde o conferéncia de folha de freguénca, elaboracio =
encamnhamenia de refaidrios.

Ari. 3* O hordnio de sspediente para atendimenio a0 pibloo serd das 07h30mm as 12h & das 13h 25 17h30mn na sede da Secretana d= Estado d=
Assisténom Social e Cidadania, de segunda a sexta- feira

§ 1% O hordrio do cumpnmenio da jomada de trabatho dos senidores plbioos com regime de 40 horas semanas serd das 07hadmin as 18h, cbsevada a
jormaca didria de & {olo) horas e o hordno minmo de 01 (uma) & o mdxmo 02 (duas) hoas destinadas a0 inlervalo de almogo, medians préia
amrovagho da chefia medista.

§ 2* O servidores plblicos com regime de 30 hors semanais deverdo cumprir sua canga hordria nos temas definidos em b= oy em decisdo judicial,
respeilando os limites de honino estabeleodos no §1°.

At 4% O hordrio de expedisnts para atendmenio a0 pabioo o PACCON serd das 02h ds 17h, de segunda a sexta- feim.

§ 2 O hordno de expedisnt= dos sendores plblicos kotados na seds do PRCCOMMT sard das G8h as 180 obs=rvado o hordna minime de 01 |uma) & no
ménime 02 (duas) horas destinadas ao miervalo de aimogo, medante prévia aorovagso da chefia imediata.

Ar. & Os senidores lolados na Secretara Adunia de Coadana e Incusée Sccoprodutva, atsantes e Unidads do Ganha Tempo ¥irzea Grande
Shopping. cumpnrio o ssguints hordrio.

|- Das 28h as 11h & das 12h &5 18h;
Il - Das 10h as 12h &= das 130 as 19h;
Ill - Das 08h s 12h = das 14h as 190

Ar. € Todas as unidades adminisrativas deverdo funcicnar reguianmente no pericds compresndide nos artgos 3, 49 e 5, fcando vedada, neste
perinds, 3 auséncia olal dos seus ssnidores.

Ari. 7 (= pcupaniss de camgos &m comissio ou fung So/cango de diregdo, chelia, assessoramenin e fungdo gratficada, deverdo cumprir a regra prevsia
no arbgo 3¥, podendn, sem prejuizo da pmada a que eslio sujeilos, ssrem convocados sempre gue houwer o interesse ou necessdade do senego, sendo
norigalino o regsin ds sua frequéncia

Art. & Admite-se o afraso de snirsda & de saida amiscipacs de ais 01 (uma) hora, bastando comunicar A chefia mediak,

§1% A pompensacin dos mnuhos devidos deve ser realeada ro més da cooménom, em um dnoo dia, respsitando a pmada de iabakhe estabedscida pso
o ou unidade admenistrativa £ o intervake mirgjomada de no minemo 1 juma) hora, sendo vedado o seu fracioramenin, sob pena do desconio de 13
da remuneragin do dia, conforme o previsto no anigo 64, inoso || da Lei 040580,

Art. 9 o caso de ausinom superor a 1 juma) hora, a mesma deserd ser comunicada e jstficada & chefis mediats & caso acsila, 3 compensapio sErd
realizada no m&s da ocoméncia, para gque néo impiqus em prejuizo da i, ¢ o isio na Les 04/90.

§1" A pompensagdo do saido devido deve ser realizada no més da ocoméncia, sendo permitide o ssu fAoonamento, imiados a 2iduas) horas didrias,
respeilands a pmada de irzbabo estabelecida pelo orgio ou undade adminisratva e o imevalo intajomada de o minmo 1 (umal hom, devendo a
pstficaliva ser langada na fotha mensal de frequéncia com o codige 033 (tnnla = rés)

§ 2 O servidor que rdo comparsoer ao trabakho por motvo de sadde, devenl apressntar abesiado médico no prano maxmo de T2 {sstenia & duss| horas,
a0 Gestor do Ponto da Unidade:

§j 3" Para firs de abono desera ser encaminhado a0 responsdvel pelo conlmis de ponio no prazo de 72 |setentn e duas) horas, mediante formuldnio de
pstficaliva pripnio, que devera ser obsersado:

| - © servidor podera real rar mo mdximo: 03 {inés) justficatvas para o codgo de cooménoas 033 (ausércia durands o expedisnte auionzada) e 03 {inds|
para o codign 044 |pressrga ndo registada) durants o més, chservando a mstruglo nomatya 052 S EGES;

Il - & justificatya ndo consling um direito do senidor, mas um ato discricionano da chefia imedata.

Il - O coidsgo 044 (guarenia & quairal =5 serd uliizads para o caso de auséncia de apenas um dos regisiros didnos, desds que rdo configure ausénoia do
servidor a0 sendpo pabloa.

I¥. {» pdigo 033 (rinta. e Irés) 56 sevd wilzado 52 houser pelo menos um registo de frequéncia diario.
§ 4% O servidor gue nio eniregar as jusliicatimas no prazo previsto no paragralo amencr ndo (e suas falas abonadas.

§j 6 Os afrasos hatetuais caracierzario mpontualidade e as taltas habituais, que == enguadrem nos lemmos do arl. 166 da LG n 04/90, confgurardo
rassidudads | que, =m ¢ idace com o disposto nos arigos arl. 159, || da LG n®. 04/80, cordicionara o s=nidor & procedimento disciplinar
purivel oom demissio, além das perdas remunemionias presistas nos incisos 1= 1 do at. &4 da redenda Len Complementar = demais cors sqlénoas
funcionais.
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Ar. 10° O seridor istive poderd so ausemar do trabaho sem projuizo de sua remurneracdio nos casos previsio no arl. 124 da LC 0490, deverndo
woincolar a sololagdo a ser sncamnhada & Coorderadona de Gestio de Pessoas

Ari. 19% { serwdor sudusivamenls comissionadn poderd s= auseniar do trabatho s=m prejizo de sus remuneraglio nos casos presisio no arl. 19 da LS
2562006, devendo protocolar a soliciapio a ser sncamnhada & Coorderadonia de Gestio d= Pessoas.

Art. 12° Para o5 senidores gue realTaem serdgos OU reunides exiemas, VEgem a4 senipo, pariopapio M CUrso ou evenio & afins, o abono das falas
serd fsiln medante Comuncagdo Inlema encaminhada aniecpadamente ac gesior do ponio, contendo ronograma com dala e hordno, locaidads,
relatdrm d= wagem, cerficad de parficpagdn =m oursos ou semrdnos, alas de reurnido, dentre outros. O regisim de fregdéncda com a carga horana
umprida ros casos olados deverd ser rsabzads par folha de fregdénoia marusl, conlends assinaiura do ss=nidor e chefia imedata.

Art. 13 Caberd acs Gesiores do Ponlo das Undades da SETASC, ale o guinto dia 0l do més subsequente, srcammbar & Coorderadona de Gesido ds
Pasecas da SETASC, as fiolhas de frequéncia assinadas pios senadores = chela imediala & o relaldne com 25 pcoméncias do perisdo.

Pardgrato dnico: As contestagiies do Relatona d= F sncia e do A de Ocoménoas d= Freguéncia, apds o prazo estabelecido ro caput, deysrio
sar ap ias wia processo ad fin, com a devida justificatva = dooumenins necessarios.

Secao ll
Do sistema bmmetnico de conlrole de freglénoia

Ari. 14% O ponirole da assiduidade & ponluabdads dos senidomes plblicos & =slaganos lolados na SETASE serdo realizados pelo Seisma Biometnos de
Corirol= de Freglénca - WeoPonio.

Fardgrato Gno. Enterde-se por identifcagdo biomérica a kilura de magem das impresses digitais dos servidorss, confronlando-as oom © banoo de
dados monsituido para esse fim, cimzands o pocssso de certficag®o da fregl&noia dos sersidonss.

Ari. 15" O sistema Biom#inco de Conlbrole de Freglénoa & o nico meno aceiio para confrole de assidudade dos servidores slefivos, comessionados,
estagiinros = contmlados kfados nesta secrstana e suas unidades, esosto nos casos constantes no arfigo 129 e 219

Art. 16 Todos os servidorss plblicos eletvos, comissionados, comalados tsmporanaments, codidos e estagidnos, qus anda néo s cadastaam o
sistema Wisbponto, deverdn procedsr ao cadasiramentn jumio 4 Coorderadonia de Gestio de Pessoas da Secrstana de Eslado de AssisiEncia Social &
Cidadania - SETASE.

A 17 Ha eventuaidads d= 0 senvidor rdo possuir condipbes fiscas de leiura de nenhuma das impresstes. digiais, cimunstincia mificada pelo
Adminstrador de Fonto alavés de terma de responsabiidade, o registro de s fregl@noia dar-se-4 por meio do uso da senha pessoal = inimnsferinel, o
propnis sisiema 'Web Ports, corforms Ansan |,

#Ari. 18% = squipamenios do ponto ekeindnico biometrico estln instalados em |ocais de crouagdo de seridores B apesso as dependércias da SETASC,
d= forma 2 facibiar o registro da assiduidade = pontualidade.

Fardgrado tnico. Caso o kocal habitual de denlficaciio hioménioo do servidor oy estagidnio ndo ssieja opsrando ou esteja iemporaramenle indisponive,
pste devsrd dirigirs= a oubo panio de colela ras dependénoas da SETASC/MT, ficands desobrigade do regisire d= ireqhéncia apsras guands a
oooméncia for de ordem geml

Ant. 15¢ Serd desgnado afrawés de Pofana um Gesior de Ponbo em cada unidade da SETASE, que foard resporsdwel pelas ainbuicties descrilas no At
¥ incisa 1.

#n. 20¢ (01 Sistema Biomé#trico d= comrobe de Frequénea - WebPonio deponibiizard an senvidorusudrio a consulta apsma dos regstros didrics.
Pardgrato dnico. O serwidor poderd acessar o relaténg de sua frequéncia peio snd=rsgo Webe webpomo gestao mtgov br.

An. 21* Fioam dispensados do registre no Sislema Bomético de Controle de Freqlénom o servidores coupanies do camgo de Sscretino de Estado &
Secretinos Adunios

1% Os casos enpepoonais de dmpensa de regsto de frequéncia, ndo olados no caput, deverdo ser auloizados fomalmente pelo Seorstdrioda) de
Estado de Assisténoa Sooal e Cidadania, comerdo ustficalva com o periodo da dispensa = auloeizado pela Sscrefana de Estado de Plarsjamenio =
Gesiao-SEPLAG.

fiz* s servidores dispensados do regisim de freglénoa, deverdo informar as cooménoas mensas de alasamentos icenpas, féras & demais siuapbhes
previstas =m lei) & Coordaradana ds Gestio de Pessoas da SETASC,

Arl. 2% A convooagdo de servigos exiraondindnos, por molvo excepoonal de dorm malor, serdigo inadiavel ou relevante ac mieesse pobioo, que
necessitards realzar s glvidades fora de expediente fcado pela unidade, dever®o ser previamenbs convocados & aulonzados pefa cheda imediala e,
homologada pelo Superinterdente ou supsrior squivaleme, em documento gue jusliique a atividads a ser executada, conforme &neao .

Ant. 235 Mos casos de realizagdo de servigos sxiraordindrios serdo compensadas as horas rsgisradas anles do inicio ou apds o ¥emira da jornada diana
d= rabalho do sensdor. desde gue previamente autoizadas pela chefa imediata = homolegada peio Supenniendente ou supernior equivalente.

§ 1% Serd considerado senigo extragrdinario o minmo de 01 {uma) hora = 0 masimo d= 02 (duas) horas didrias excedsmes, previamenle corwocados &
mronzados.

§2* Dewerdo ser respeilados, am fodas as hindtesss, os inlsrvalos para descanso no minmao OV |uma) hara & no madomao 02 |duas) horas, destinads a
refeiclio & descanso do sereidor

Art. 245 O Sapsidor que realizar rabalho =m frais de s=mana ou ferado s, deverd compsnsa-ko na mesma ssmana.

Arl. 25 Az horas supedenies deverdo ssr compensacas no prazo sslabsendo pels lei ds camsra do servidor & nos Casos DMISS0S NG QA0 MAXmo de
90 {nowental dias, subsequemtss 3 data do ocomdo, medanis sumnzacio sepressa da cheba imedista, gue obserdard a recessdade do senipo = a
[ de o som prejuizo das alividades normais da unidade, conforme: &nexo Il

§1% As horas sspsdenies rdo usufruidas no pericdo descrito no caput ndo podendo mais ST coMpensadas.

At 2% (s senadores que DoUpam Cargo, que, denlre s atrioupdes, se inserem senapos que pela propra. ratureza exigem a realizagho de rabalho o
da sede o da jornada de trabalhc rommal, ndo ha gus se falar sm compansaco de horas sxiras.

Art. 27 Fica expressaments vedaca 3 ndenizaglo de quaisquer horas sxcedentes nio compensadas na forma do disposio acoma.

Arl. 28% Cabe 25 chelias imedialas a responsabiidade d= fiscalizar o cumpomenio peles seus subordinadoss das romas conddas na presents portana,
dewendo cbsenvar na fimd bilizagdo de jornada de trabalha, o fundonamento permanenis da unidade no honlno de supedenie dsposio nos artigos 3%, 4 &
5 desta portana, a sdequapds enlre o nberesse pibioo ra continudade = sfici@ncia do sEvigo = a necessidade do seraidor.

Pardgrato dnico: A mobs=rvinoia podera, obsenvads o devido procssso iegal, acarmetar a aploacio das penaidsdss prevstas na Le Complementar nf 04
dz 15 de ouluom de 1950, gue dmpbe soore o Eslahto dos Servidorss Plolicos da Administragdo Direta das fwlanguiss e das Fundaptes Plblcas
Esladuais. & na Lei Complementar n* 207 de 29 de dezembro de 2004, que msitui o Codigo Disciplinar do Sensdor Pibloo Civi do Poder Exscutivo do
Eslada d= Malo Grosso.

A, 29% Os cosos Espspciorais & omssos serdo resolvidos pefa cheda imedata do servidor em conjunds com o Secrelano (2) de Estado de Assisbénoa
Secial & Cdadana e a Coordenadonia de Gestio de Pessoas.

An. 3¢ Aevoga-se a Portaria n® D020 1SGARSEETASMT, d= 18 de aneimn d= 2015 & demais disposipes sm contrna.
#r1. 31% Esta Portania snira =m wigor na daoia da suas pubbcagan.

Cuaba/MT, 31 de maio de 2018,

ROSAMARIA FERRERA DE CASVALHD

Secreldnia de Estade de Assisbinoa Social e Cidadania

AMEXD
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TERWK DE RESPONSARILIDADE PELC USO DA SENHA MO SISTEMS BIOMETRICO DE CONTROLE DE FRECQUENCIA - WESPONTO

Peln preserie e, BU, . atricuky funconal ' .
g , rasmin ro CPF sob o nf B dor e id |
n# , emitdo par na dala de , identitoo.me junio a

Secrefania de Estado de Asssiéncia Sooal e Cidadania - SETASC para uiiizacho de serha com a frabdade Gnica de regisiro do ponto por men
slieirénico o sistema Wl Porbo, haja wsta ques nenhuma das minkas impressSes digiais possui condigies lisicas de |stura pelo sislema menciorado.
Declam 1er conheo) i das responsabildadss advindas do recebimendo dessa se=nha d= acesso. Declaro-me ciends, também, gue o Web Ponio &
maonilorado e penmile identilicar & msirsar o uso & O Mau Uso do MESSMo, BM cardler de seguanga © siglo do sislema. Afimo estar plenamente
mnszisnts de gue 2 mnha senha & prrsonalissima e niransierieel, 0 que acamstas minka responsabiidads pessoal por todo & gualquer prejuzo
dscomente de sua cessio propostal @ terceros, arda gue sm cardler emegencial ou por necessidade de servigo. Declam estar ciente qus podens

responder oal, cnmiral = adminstalivamenie pele emprésimo £ uso ndevido da senha, comerme preisto no an. 2539 do Cadige Penal Brasikin.

P - - de
Assinatura do senadar
Undade:
Tel=fone [instiucional|:
E-mail {luncionrsal):
Cheta imediata: matricula;

Assinatura da chela imediata

Aatlicado por:

Adminsirador do Fonlo do Sistema ‘WebPomo da SETASC
Aszinatura & denbficag s funoanal
AMEX DI

CONVOGAGAD DE SERIGO EXTRAORDINARC
gmirima de 30 mrutos = makgmao d= 02 horas)
URIDADE DE LOTAGAD:
NOME DO SERVIDOA:

MATRICULA:
ROTIVG:

HORAS EXTRAS TRABALHADAS

Total d= Horas: Total d= Horas: Tectal d= Horas: Total d= Horas:

fssiratura do Senidor
AUTOREZADD:

Assiratura Supsm DL SUDETIOr reatlerbe

Obs.: Documenio deverd ser fetos =m 0Z vas, sendo 2 1" wia anexa ne més de Comvocagdo e 2* va anexa no més de Compensagao.

AREXD I

COMPENSACAD DE SERVICE EXTRADADINARID
UPIDADE DE LATAGAD:

MOME DO SERYIDOA:

MATRICULA;

BTV

HORAS EXTRAS COMPENSADAS

Total d= Horas: Total d= Horas: Tictal d= Horas: Total d= Horas:

fizsiratura Servdor

AUTOREZADD:

Assratura Supsrisndenis 0w supsmor squimlbenbe

Obs.: Deverd vir acompanhada da 2¥ via do Documento de Convooagha, pars compr magio.

Supsrrbendéncia da imprensa Ohicial do Exisde de Malks Grosso
Aua Jibe Domingos d= Campos - Ceniro Poliios Admmistraiive | CEP 78050.970 | Cutaba, MT
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| Gadigo d= autenlicagdn: BEBEES2D J

Cansulle a sutenlicidade do cédigs acima em wWizmal.mt.gov onlegislacan/diano oficial cansultar
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