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

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N2 008/2019/MATO GROSSO SAUDE

Dispoe sobre o horario de expediente e o registro de frequéncia alravés do Sisterna Biométrico - Web Ponto dos servidores lotados no Instituto
de Assisléncia & Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Sadde e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO GROSSO SAUDE | no uso de suas
alribuicdes legais, conferidas no art. 71, Il da Constiluigdo Estadual;

COMNSIDERAMDO a Lei Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990, & a Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de 2006, que dispoe
sobre diretrizes e normatizages relativas a gestio de cargos em comissao e fungdes de confianca no dmbito do Poder Executiva;

COMNSIDERAMNDO o Decreto n? 01 de 02 de janeiro de 2019, que conferiu autoridade aos Secretdarios de Estado ou dirigenltes maximos para
fixar o expedients no Ambito dos respeclivos drgios e enlidades da Administracio Plblica Direla e Indireta do Poder Executivo Estadual;

COMNSIDERAMDO o Decreto n? 08 de 17 de janeiro de 2019, que estabelece diretrizes para contrale, reavaliacio e contencdo das despesas no
dmbito da Administracao Publica Direta e Indireta e da oufras providéncias:

CONSIDERAMDO a Instrugio Mormativa n® 05/2015/SEGES de 15 de outubro de 2015;
CONSIDERAMDO a Estrutura Organizacional o Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Satde.
RESOLVE:

Art. 15 A partir do dia 02/05%/2019, o horario de expediente do Mato Grosso Salde serd das 8h 45 12h e das 13h s 17h, de segunda-feira &
sexta-feira (excelo feriados e pontos facultativos).

& 1° Para a flexibilizacdo no cumprimento da jornada de trabalho dos servidores plblicos com regime de 40h semanais, devera ser respeitado o
horario minimo de entrada as 07h30 e maximo &s 08h30 e o hordrio minimo de saida s 17h e maximo as 17h30, sendo necessaria autlonzagao
da chefia imediata e posterior validagéo do superior. Para isso, deverd ser observado:

| - o funcionamento permanente da unidade no hordrio de expadiente disposto no art. 1% desta Porlaria;

Il - a adequacio entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao piblico interno e extemo; e,
[V - & necessidade de se respeitar o inlervalo intrajornada (para almogo).

& 2 Os servidores plblicos com regime de 30h semanais deverdo cumprir sua carga horaria nos termos definidos em lei ou em decisdo judicial,
respeitando os limites de horrio estabelecidos no capul.

& 3 A jornada dos estagiarios serd aguela estabelecida no termo de compromisso de estagio. considerando, no gue couber, as dirstrizes desta
Portaria.

& 4% As empresas gue preslam servigo de mao de obra nas dependéncias do Mato Grosso Salde deverao adequar o horario de seus
colaboradores respeilando as clausulas contraluais e, se possivel, os limites de horano estabelecidos no capul e flexibilizagio § 1° deste arligo.
Excetuam-se os servigos de segurancavigilancia e oulros em gue for necessaria a execugdo fora do horario eslabelecido no caput.

Arl. 2% Para os servidores publicos com regime de 40h semanais o intervalo intrajornada (para almogo) serd de no minimo 01 (uma) hora &, no
maxima, 02 {duas) horas, conforme os termos do § 12 Art. 12 desla portaria.

Paragralo Unico. A Geréncla de Atendimento ao plblico deverd realizar uma escala interna para o horério intrajernada e funcionar normalmente
durante esle periodo, sendo vedada a auséncia total dos seus servidores.

Arl. 3% O disposto na presenle Poraria aplica-se aos servidores plblicos, efetivos e comissionados, doravante denominados de servidores,
lotados no Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde.

Paragrafo dnico. O disposto nesta Porlaria, tambeém se aplica no que couber aos estagiarios, em consondncia com o Decreto Estadual n® 121,
de 19 de junho de 2015.

Art. 4% O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e eslagiarios lolados no Malo Grosso Salde sera realizado pelo
Sistena Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificacio de frequéncia.

& 1° Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco de dados
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constituido para esse fim, olimizando o processo de certificacio da frequéncia dos servidoras.

§ 2° Sera caplurada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as maos do servidor &, somente em caso de
necessidade, por algum lipo de problema de leilura deslas digitais, & que sera colhida a imagem da impresséao digital dos demais dedos.

& 3% As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestan - SEPLAG, sob a
geslan da Coordenadoria de Tecnologia de Informacao, e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade
dos servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

& 4° Para fins desta Porlaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissées lotais nas funces do sistema para o orgdo, com fungdes pertinentes
como parametros de configuracies, relatdrios para fins de auditoria, criagdo de infraestrutura como cargos, vinculos e selores, além de possuir
todas permissdes do perfil Gestlor de Ponto e demais acessos como cadasiro de usugrios, feriados e pontos facultativos:

|| - Gestor do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissdes para cadastro dos dados funcionais do servidor, manutengdo das frequéncias,
lzangamento de fallas, auséncias e caodigos de ocorréncia, geracdo de folha de frequéncia e emissao de relatdrios.

Il - Usuario'Funcionario: Permite ao servidor visualizar seus registros diarios.

& 5% Na eventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de leilura de nenhuma das impressoes digitais, circunstancia ratificada pelo
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° - Referente as fallas, atrasos e horas excedentes do registro de frequéncia:

& 1° Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de afraso de alé 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da remuneragio do servidor
e s52m a necessidade de justificativa 4 chefia imediata.

& 2° A auséncia superior a 15 (quinze) minutos, deverd ser comunicada & chefia imediata e compensada ou justificada - apos validagao do
superior, para que nao impliqgue em prejuizo da remuneracio, conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa
no relatorio mensal de frequéncia e a indicacio do respectiva Codigo de Ocorréncias de acordo com anaxo | desta partaria.

& 3° A falta devera ser comunicada & chefia imediata, e compensada ou justificada por molivos legais - apos validagao do superior, para gue nao
impligue em prejuizo da remuneragao, conforme previslo na Lel Complementar n® 04/1990, devendo conslar justificativa no relatdno mensal de
frequéncia, com a indicagio do respectivo Codigo de Ocorrénecias de acordo com anexo | desla portaria.

& 42 Os alrasos ndo justificados e habituais caractenzardo impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituals que se enguadrem nos lermos
do arl. 166 da Lei Complementar n®* 041990, configuraréo inassiduidade habitual que, condicionard o servidor a procedimento disciplinar
punivel com demissdo, além das perdas remuneratdrias, em conformidade com o art. 153, lll, e arl. 64, todos da Lei Complementar n® 04,1990,
e demais consaquéncias funcionais.

& 5% Os horarios registrados antes do inicio ou apds o Ermino da jornada diana de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas
excedentes, mediante aulorizacao do superior e justificativa no relatario de frequéncia, conforme modelo dos Anexos |l e [l desta Portaria.

& 6° Em nenhuma hipdlese serdo compensadas as horas registradas anles do inicio ou apds o término da jormada didria de trabalho do servidor
gue ndo foram aulorizadas pelo superior.

Art. 6% - Quanto as justificativas de faltas, alrasos, horas excedentes e relatdrios de frequéncia:

& 1% Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual & responsavel, bem como a administragio
dos respeclivos relatorios de frequéncia, devendo observar as regras eslabelecidas por esta Porlana.

& 2° Uma vez aprovadas pelo chefe imediato, as justificativas de faltas e atrasos dever@o ser encaminhados via e-mail pelo chefe imedialo ao
superior. Apds validado, este Ollimo devera repassar o e-mail 4 Administragio do Ponlo / Geréncia de Geslao de Pessoas para lancamento do
abono na folha ponto efou langamento de faltals) na folha de pagamenta.

& 3% Apos o 52 (quinto) dia Gtil do més corrente. ndo serdo mais aceitas as justificativas de fallas e atrasos referentes ao més anterior. A partir
desle prazo. o relaldrio de frequéncia devera ser impresso pelos gestores do ponto / Geréncia de Gestio de Pessoas, entregue aos servidores e
superiores imediatos para respectivas assinaturas e devolvidos & Geréncia de Gestéo de Pessoas.

& 4° As conleslaces do relatdrio de frequéncia, apos o prazo estabelecido no § 37 desle arligo, deverdo ser apresentadas via processo
administrativo.

& 5° Os formuldrios de convocactes para semvico extraordinrio e compensacies de servigo extraordinario deverdo seguir o modelo dos anexos
[l & Il a esta portaria, estar devidamente presnchido & ser entregue & Geréncia de Geslao de Pessoas.

Art. 7° - Nos termos desta Porlaria entende-se por superior:
& 12 O (a) servidor (a) ocupante do cargo de Diretor Técnico, sendo responsavel pelas unidades do Nivel de Execucao Programatica.
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& 22 O (a) servidor (a) ocupants do cargo de Diretor Administrativo e Financeiro, sendo responsavel pelas unidades do Nivel de Administragio
Sistémica.

§ 3° O (a) servidor (&) designado intermamente pela Presidéncia como sendo responsavel para validar o registro de frequéncias dos servidores
lotados nas unidades do Mivel de Apaio Estratégico e Especializado e do Nivel de Assessoramento Superior.

& 4% Na auséncia desses superiores, seus representantes legais ou devidamente designados pela Presidéncia assumirdo as responsabilidades
previstas nesla portaria.

Art. 8° - Os casos excepoionais de dispensa de registro e oulras situagdes ndo citadas nesla portaria deverao ser formalizadas e autorizadas
pelo (a) Presidente do Mato Grosso Salde, e comunicados 4 Geréncia de Geslao de Pessoas.

Art. 9° - Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Confrole de Frequéncia - Web Ponlo o (a) Presidente do Mato Grosso Salde
e oz Direlores.

Art. 102 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo. revogando-se as disposigoes em contrario, em especial a Portaria n® 0152014
publicada no Diario Oficial de 09/01/2015, Porlaria n® 009/'Malo Grosso Salde/2016 publicada no Diario Oficial de 31/08/2016, Porlana n?
008/2018/Mato Grosso Sadde e n® 009/2018/Mato Grosso Salde publicadas no Didrio Oficial de 07/02/2018, Porlaria n? 10/2018/Malo Grossc
Saude publicada no Dirio Oficial de 19/02/2018.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
Cuiaba, 16 de abril de 2019.

[(Original assinada)

Mizma Thalita dos Anjos Coutinho

Presidente do Mato Grosso Salde

Anexo |

RELAGCAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

COD. OCORRENCIA DOCUMENTOS REQUISITOS

ATESTADO MEDICO E AUTORIZAGAO DA

001 LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
G G PERICIA MEDICA

002 LICEMGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO LICENCA PUBLICADA

003 LICENGA POR CONVOCAGAO PARA SERVICO MILITAR LICENCA PUBLICADA
004 LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA LICENCA PUBLICADA
005 AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO CIPLOMA

DECLARAGAD ORIGINAL DO TRE OU DA

o0& COMVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL JUSTICA ELEITORAL

007 COMCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR DEGLARAGAO OU GERTIDAO DO GARTORIO

ELEITORAL
008 LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE LICENCA PUBLICADA
009 LICENGA PARA QUALIFICAGAC PROFISSIONAL LICENCA PUBLICADA
010 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES LICENCA PUBLICADA
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o1

oz

013

014

015

016

om7

o018

019

020

021

n22

023

024

025

026

o27

028

ESTUDO NO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO O AFASTAMENTO PUBLICADO
AFASTAMENTO

MISSAO NO EXTERIOR OU EM CUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO O AEASTAMENTO PUBLICADO

AFASTAMENTO
LICENGA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE CERTIDAQ E LICENGA PUBLICADA
LICEMCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, ATE 02 ANOS LICENCA PUBLICADA

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIOMAL  LICENCA PUBLICADA

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA/EXAME/REPOUSO

. ATESTADO MEDICO ORIGINAL
MEDICO ATE 03 DIAS

LICEMCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA LICENCA PUBLICADA

PARTICIPACAC EM COMPETICAC DESPORTIVA ESTADUAL E NACIOMAL OU
CONVOCAGAO PARA INTEGRAR REPRESENTAGAD DESPORTIVA NACIONAL, NO AFASTAMENTO PUBLICADO
PAIS OU NO EXTERIOR

ATESTADO DE DOAGAO DE SANGUE
EXPEDIDD PELO BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
REGISTRO DA DOAGAO REALIZADA

CONCESSAO DOAGAO DE SANGUE

CONCESSAO EM RAZAO DE CASAMENTO CERTIDAC DE CASAMENTO

COMCESSAO EM RAZAQ DE FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAO DE OBITO
TUTELA, IRMAQS E AVOS.

EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU EQUIVALENTE EM ORGAOS OU
ENTIDADES DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, MUNICIPIOS E DISTRITO ATO PUBLICADO
FEDERAL

EXERCICIO DE CARGO OU FUNGAQ DE GOVERNO OU ADMINISTRAGAO, EM
QUALQUER PARTE DO TERRITORIO NACIONAL, POR NOMEAGAO DO ATO PUBLICADO
PRESIDENTE DA REPUBLICA, GOVERNOD ESTADUAL E MUNCIPAL

CERTIFICADO ou CERTIDAD Do

PARTICIPAGAC EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO PROGRAMA

CERTIDAO DO ORGAQ SOLICITANTE QU

JURI E QUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI ATA DA AUDIENCIA

DESLOCAMENTC PARA A NOVA SEDE REMOGAQ / LOTAGAO PUBLICADD

APRESENTAR COMPROVANTE DE
CONVOCAGAO PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO CONVOCAGAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

. APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRACRDINARIO
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029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

043

044

COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

GREVE DECLARAGAO DO SINDICATO

AUTORIZAGAO FORMAL DO  CHEFE
REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA IMEDIATO E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS SE HOUVER

VIAGEM A SERVICO AUTORIZACAD DA VIAGEM E DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS
FERIAS NOTIFICAGAO DE FERIAS
- AUTORIZAGAO Do SUPERICR
ALSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA HIERARQUICO

REQUERIMENTD E TERMO DE
RESPOMSABILIDADE CU CERTIFICADO OU
ATESTADO DE PARTICIPAGAD

PARTICIPAGAC EM CONFERENCIAS, CONGRESSOS, CURSOS, TREINAMENTOS
E EVENTOS SIMILARES

AUTORIZAGAO DO SUPERINTENDENTE OU
DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA; EVENTOS E ETC) EQUIVALENTE. COM VISTO oo
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

CONCESSAD EM RAZAC DE CASAMENTO (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CERTIDAO DE CASAMENTO

COMNCESSAO EM RAZAC DE FALECIMENTO DO COMJUGE, COMPANHEIRO, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAO DE OBITO
TUTELA E IRMAOS(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

CONCESSAD EM CASO DE NASCIMENTO DE FILHOS(EXCLUSIVAMENTE

CERTIDAC DE MASCIMENTO
COMISSIONADO)

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPO NECESSARIO

COPIA DA ATA DE AUDIENCIA
(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

ATESTADO DE DOAGAC DE SANGUE
EXPEDIDD PELO BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
REGISTRO DA DOAGAO REALIZADA

DOAGAC VOLUNTARIA DE SANGUE (EXCLUSIVAMENTE GOMISSIONADO)

ACIDENTE DO THABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO ATESTADO E  DOCUMENTO  OFICIAL

NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS{EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CORRESPONDEMTE

SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NAQ CADASTRADO NO SISTEMA DE PONTO  EXCLUSIVO DO GESTOR DO PONTO

SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO

PONTO
PRESENGA NAQ REGISTRADA ATESTADO DA PRESENCA DO SERVIDOR
PELO SUPERICR HIERARQUICO,

(Este cadigo podera ser utilizado para o caso de registro incompleto do ponto didrio, a JUSTIFICANDO A AUSENCIA DO REGISTRO
exemplo, guando o servidor falhar em um dos registros por esquecimento em funcéo do
servigo publico, ou em reuniao dentra do Orgae ou Entidade, ou outras siluagdes gue UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES
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nao configure auséncia do servidor ao servico plblico). IMES.

Anexo |

027 - CONVOCAGAQ DE SERVIGO EXTRACRDINARIO

ESTADO DE MATO GROSSO

INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO -
MATO GROSSO SAUDE

MOME DO SERVIDOR:

MOTIVO:

DATAS:

HORARIO: { )1 (uma) hora didria (minimo de horario permitida)
CONVOCACAD: () 2 (duas) hora didria (méximao de hordrio permitido)

[ } OUTROS, INFORMAR TOTAL DE HORA DIARIA: (quando for necessdrio ultrapassar o limite minimo e
maximo permitido, exemplo: para caso de convocacies de trabalho extracrdindrio aos sabados, domingos e
feriados e férias).

Especificar Convocagan

HORAS EXTRAS REALIZADAS PELO SERVIDOR

Horas
Dat Hora Hora Ext
a ®lras
Total Decreto 4. sthadas

Assinatura do Servidor

AUTORIZADO:

Azsinalura do Superior

Data:

Anexo |

028 - COMPENSAGAD DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

ESTADO DE MATO GROSSO

INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO -
MATO GROSSO SAUDE

MOME DO SERVIDOR:

MOTIVO:

DATAS:

Eszpecificar Compensagao

HORAS EXTRAS REALIZADAS PELO SERVIDOR
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Data Hora Tolal Hora Decreto Horas Exiras Trabalhadas

Azsinatura do Servidor

AUTORIZADO:

Azsinatura do Superior

Data:

Obs: Devera vir acompanhada da 2° via do Documento de Convocagio, para comprovagao.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cadigo de autenticagdo: 115d1724

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Jfiomat.ml.gov brilegislacao/diario _oficial/consultar
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