I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N2 11.

Dispoe o controle de assiduidade e pontualidade, do registro de frequéncia, dos servidores e estagiarios lotados na Secretaria de Eslado de
Meic Ambiente.

A SECRETARIA DE ESTADO DE MEIC AMBIENTE, no uso de suas alibuigdes legais que |he conferem os incizos |, Il e IV do arl. 71 da
Constituicino Estadual, e

Considerando o Estatuto do Servidor Plblico Civil, Lel Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990 & alleracdes;

Considerando a Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normalizagdes relalivas 3 gestao de
cargos em comissio e fungdes de confianga no ambito do Poder Executivo do Estado;

Considerando o Decreto n® 322, de 14 de abril de 2003, que dispde sobre a execugdo de servicos exfraordindrios no ambito do Poder Executivo
do Estado;

Considerando o Decrelo n® 2.129, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre a jornada de Irabalho dos servidores da Administragao Direla,
Autarguica e fundacional;

Considerando o Decrelo n® 09, de 13 de janeiro de 2015, que dispde sobre o hordrio de funcionamente do expediente nos Orgaos e Entidades
da Administracdo Pdblica Direla e Indireta do Estado;

Considerando o Decreto n® 313, de 05 de novembro de 2015, que instilui o Sistema de Gesldo de Assiduidade - GAAS da Administragao
Publica Direta e Indireta, Autarguica & Fundacional do Poder Executive do Estado;

Considerando o disposto no Decreto n® 694, de 15 de setembro de 2016, que instilui o hordrio de expediente, em cardler excepcional e
temparario, nos drgdos e entidades da Administracio Plblica Direta g Indireta do Poder Executiva Estadual, e da outras providéncias.

RESOLVE:
SEGAC |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1% Esta Porlaria dispde sobre o controle de frequéncia e assiduidade dos servidores plblicos efetivos civis, ocupantes de cargo
exclusivamenle comissionado, servidores requisilados, agregados ou cedidos, os conbralados lemporariamente e no que couber aos
empregados publicos e eslagiarios no 8mbito da Secretana de Estado de Meio Ambiente - SEMA.

Arl. 2° Os eguipamentos do ponto eletrdnico biométrico estdo instalados em locais de circulagio dos servidores e acesso As dependéncias da
SEMA, de forma a facilitar o regisiro da assiduidade e pontualidade.

£1° Caso o local habilual de identificag@o biométrica do servidor ndo esteja operando ou esteja temporanamente indisponivel, este devera
dirigir-se a outro ponto de colela nas dependéncias da SEMA.

£2° Quando a inoperdncia do sistema for de ordem geral, ficard a cargo do chefe imediato atestar a presenga do servidor, o gue serd auditado
pela Coordenadoria de Gest&o de Pessoas.

£3° Nos locais em gue ndo haja sistema elefronico de registra instalado, o servidor devera efetuar o registro por meio de anotagdo manual em
Folha de Frequéncia (Anexo lIl) e observar as demais orientacies desta Portaria.

Art. 32 Somente os servidores ocupantes de cargos de Secretdrio de Estado - DGA1, Secretario Executivo - DGA2, Assessor Chele | - DGA 2,
Secretarios Adjuntos - DGA 2, Superintendentes e Chefe de Gabinete - DGA 4 eslio dispensados do controle eletrdnico de frequéncia, mas
deverdo informar a Coordenadora de Gestdo de Pessoas as ocorréncias mensais de afastamentos (licengas. férias & demais siluacbes
previstas em lei).

Paragrafo dnico. Todos os demais servidores mencionados no artigo 1° desta Poraria deverao registrar diariamente sua frequéncia através do
sistema elelrdnico de ponta.

Arl. 4% Sao responsabilidades de todos os servidores mencionados no artigo 1° desta Portaria:
| - registrar, por meio eletrdnico, sua enfrada e saida diaria no local onde trabalha;

I| - apresentar & chefia imediata as evenluais justificativas de alrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliagdo com vistas ao
gbono ou a compensacdo, se for o caso, gue deverd ser encaminhada ao chefe imadiato:
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Il - apresentar & chefia imediata documentos que justifiguem as evenluals auséncias amparadas por disposicbes legais, que deverdo ser
encaminhados & Coordenadoria de Gestio de Pessoas com o Relatdrio de Controle de Frequéncia Mensal;

[\ - assinar o Relatdrio de Contrale de Freguéncia Mensal, que contera lodas as ocorréncias registradas no sistema.
SEGAC N

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DIARIA DE TRABALHO

Arl. 5% A jornada de frabalho deverd ser cumprida entre 07h30 & 17h30.

Paragrafo dnico. A jornada de trabalhe dos servidores publicos a que se refere esla Porlaria sera de 8 (oilo) horas diarias, com excecao dos
servidores cuja carga hordria diara seja de 6 (seis) horas ininlerruplas definida por lel, decisdo judicial ou redugdo volumtana de jornada,
perfazendo carga hordria semanal de 40 {guarenta) horas e 30 (rinta) horas, respectivamente.

Art. 82 Podera haver flexibilizacio na fixacio da jomada diaria de trabalho do servidor dentro do periodo eslabelecido no capul do arligo 52 desl:
Portaria, desde que orientada e autorizada pela sua chefia imediata sendo obrigatdrio o registro diario de sua frequéncia.

Art. 7¢O cumprimento da jornada diaria de trabalho do servidor devera ser fixado conforme estabelecido no caput do artigo 5° desta Portaria,
apos anuéncia do Secretario Executivo ou Adjunto.

12 O Secretario Adjunto deverd encaminhar documento conlendo a relacdo de servidores por unidade com seus respectivos horarios,
respeitando o quantitative necessarios de servidores para manutengdo dos servigos e alendimentos.

& 2" A jormada de trabalho acordada entre servidor e chefia imediala devera ser cumprida de forma permanente. Havendo necessidade de
alleracan, devera ser novamente avaliada pelo chefe imediato.

£3° Os horarios de inicio & de ermino da jormada de rabalho & dos inlervalos de refeigao e descanso, observado o interesse do servigo,
deverdo se adequar as conveniéncias e as peculiaridades de cada unidade administrativea ou atividade, respeitada a carga horaria
correspondente acs cargos e a continuidade e eficiéncia do servigo prestado ao pdblico e aos demais selores da Administragio Pdblica.

£4° Fica resguardado a qualguer momento o direito de a chefia imediata solicitar a presenca do servidor em outro horério previsto no art. 5
desta Portaria, em caso de necessidade e inleresse do servico.

£5° No cumprimento da jornada regular de trabalho, o horario maximo de inicio da jornada didria de trabalho serda as 8h30min e o horario
minimo para o fim da jornada didria de trabalho serd as 17h00.

&62 O intervalo para refeicdo e descanso ndo podera ser inferior a2 1 (uma) hora ou superior & 2 (duas) horas, para o regime de jornada de 08
(oitn) horas digrias.

£7% Admilz-ze, eventualmente, a tolerdncia de adiamtamento ou de atraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo de frequéncia e da
remuneragio do servidor e sem necassidade de juslificativa no Relatdrio de Frequéncia.

Art. 8° E dever de cada superior hisrarguico, as competéncias necessarias para a realizagio da Gestao de Assiduidade e controle de frequéncia
& pontualidade dos profissionais a estes subordinados, inclusive a deliberagio quanto ao horarie de trabalho e refeigdo, conforme normas
eslabelecidas nesta Portaria.

Art. 9° Compele & chefia imediala controlar a frequéncia do servidor lotado na sua Unidade Administrativa, registrando todas as ocorréncias em
seu ponlo.

£1° A relagao dos cddigos de ocorréncias a serem aplicadas como justificativas de fallas e auséncias e os requisitos para sua utilizacio, estao
pravistos no Anexo | desta Portaria.

§2° Os documentos exigides para justificar as faltas e auséncias deverdo ser anexados ao Relaldrio de Controle de Frequéncia Mensal do
servidor.

Art. 10 O Relatorio de Contrale de Frequéncia Mensal emilido pelo Sistema Eletrdnico sera entregue para a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas pela unidade devidamente assinado pelo respeclivo servidor e seu chefe imediale (acompanhado dos documentos exislentes para
justificar auséncias e ou alrasos, se houver) alé o 5° dia Gtil do més subsequents.

£12 O ndo cumprimenta implica nas penalidades previstas nos artigos 64, 1, 159, lll & 166 lodos da Lei Complementar n? 04/1990.

§ 2° O controle de frequéncia gue nio for entregue dentro do prazo estabelecido no caput efou nao juslificado nos termos do Anexo | desta
Portaria implicard prejuizo da remuneragao do servidor, nos termos da Lei Complementar n® 04/1990.

& 3° As conteslacBes do relatdrio de frequéncia, apos prazo estabelecido no caput, deverio ser apresenladas via processo administrativo,
devidamenle motivado, documentado e com a assinalura do superior higrarquico.

Art. 11 Os afrasos ndo justificados e habiluais caracterizaro impontualidade e as faltas nfo justificadas e habituais que se enquadrem nos
termos do art. 166 da Lei Complementar n® 04/1990, configurardo inassiduidade habitual que condicionara o servidor a procedimento disciplinar
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punivel com demissao, além das perdas remuneratorias, em conformidade com os artigos 159, Ill, e art. 64, todos da Lei Complementar n?
041990, arl. 8° & 9°, ambos da LC n® 207/2004, & demais consequéncias funcionais.

£12 Os evenluais atrasos acima de 15 (guinze) minutos e saidas antecipadas inferiores a 1 (uma) hora, para que ndo impligue em prejuizo da
remuneracan, deverao ser comunicados & chefia imediala e compensados na mesma semana, cumprindo a carga horana semanal, ou no més
subsequente, se ocomerem na Gltima semana, desde que respeitado o intervalo infrajornada e o horario maximo de trabalho diario vigentes.

§ 2° A dala da ocorréncia da compensagdo devera ser comunicada & chefia imediata por documento escrite ou meio eletrdnico, para que esla
possa ler controle das compensacoes.

Art. 12 No caso de alrasos e saidas anlecipadas superiores a 15 {guinze) minutos e inferiores a 01 {uma) hora, n3o justificadas ou nio
compensadas, aplica-se o desconto disciplinado no inciso || do artigo 64 da Lei Complementar n® 041980,

Arl. 13 Mo dia gque o servidor ndo comparecer ao servigo ou comparecer com alrasos e saidas anlecipadas superiores a 01 {uma) hora, nao
justificadas ou ndo compensadas. aplica-s& o desconto disciplinado no inciso | do arligo 64 da Lei Complementar n® 04,1990,

Art. 14 A auséneia injustificada do servidor no prazo superior a2 10 (dez) dias conseculivos deverd ser comunicada imedialamente &
Coordenadoria de Geslao de Pessoas pelo chefe imedialo, para o langamento do evento ARC (Aguardando Regularizagio do Cargo) no SEAP,
conforme determina o Decrelo n® 2.588 de 13 de novembro de 2014, que implicara em suspensao do pagamento.

Arl. 15 Nos casos de falta injustificada perderd o servidor a remuneracéo comespondente aos sabados, domingos, feriados e dias de ponto
facultativo, se esses dias estiverem intercalados entre as fallas.

SEGAC I
DAS HORAS EXCEDENTES E SUA COMPENSAGAD

Art. 16 O servigo exiraordinario & aquele realizado em periodo que exceda a jornada de trabalho diaria regular do cargo ou em finais de semana
feriado & ponto facultativo.

Paragrafo dnico. Considera-se lambem como servigo extraordingrio o periodo de deslocamento dos servidores para parlicipagdo em
capacilacies ou gualificacies, desde que seja por designacdo do orglo, com a anuéncia do Secretario Adjunto ao gual esleja subordinado, e
aos moldes do Arl. 18 e o deslocamenta com fulcro no Art. 17 caput.

Arl. 17 Sera permitido servigo extrasrdinario para alender siluagtes excepcionals e lemporarias decorentes de forga malor, servigos inadiaveis
ou relevanle inleresse plblico, mediante autorizagdo prévia do Superintendente ou Secrelario Adjunto ou equivalente e respeilado o limite
maximo de 02 (duas) horas didrias.

§1° Caso o servidor esleja no desempenho de atividade fiscalizaloria e, por molivo excepcional ndo consiga cumprir o disposto no capul,
devera comunicar a chefia imediata do ocorrido, logo apos cessar a siluagio de excepcionalidade.

&2° A chefia imediala analisara a situagdo e em conjunto com o Superintendente ou Secretario Adjunio ou equivalente, decidira sobre o direito
de compensagao.

Art. 18 Os servigos exlraordindrios deverdo ser compensados duranle a jornada de trabalho normal em atg 20 (noventa) dias do més
subsequente a data do ocorride, mediante aulorizacao expressa da chefia imediata, sem prejuizo das alividades normais da unidade & mediante
apresentacio de documento de autorizagéo de compensacio e cdpia de convocacio no Relatdrio de Controle de Frequéncia Mensal, sob pena
de perda das respectivas horas creditadas.

£12 O usufruto que se refere o caput deste arligo ndo poderd ser cumulativo, de modo gue a cada servigo extraordingrio realizado, o servidor,
com anuéncia de sua chefia imediata devera usufrui-lo.

§2° A programagdo das compensagtes devera ser aprovada pelo superior imediato & podera ser revista ou allerada por este, de acordo com o
interesse plblica.

£3° No Anexo |l desta Portaria encontra-se o Formulario de Convocagao e Compensagao de Servigo Excedente.

&40 Em se tratando de Diretorias Regionais, a autorizacio para Convocacio do Servigo Excedenle se dard por inlermeédio do Diretor da
unidade, que devera comunicar via e-mail, o Superintendentes.

&5% Ao formulério do §1° deste arigo devera ser anexada a Ordem de Servico & o Relatdric Téonico da Ocorréncia e entregues a
Coordenadoria de Geslao de Pessoas junto ao Controle de Frequéncia do més em gue & compensacio se realizar.

£67 A compensagdo de que trala o caput sera feita por meio de folgas, na proporgdo de uma hora e meia de lolga para cada hora de trabalho
excedente se prestado em dias Uleis ou ponto facullativo; e na proporgdo de duas horas de folga para cada hora de trabalho excedente
redlizade aos sabados, domingos ou feriados.

Art. 19 A compensacio deverd atender os sequintes critérios.
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£12 Em casos de concessdo de licencas e afastamentos previstos na Lei Complementar n® 04/90, o prazo para compensacio sera interrompido
& retomado na dala de relorno do servidor.

&22 O saldo credor de horas, caso ndo usufruido pelo servidor no periodo previsto no caput & § 12 deste artigo, serd automaticamente eliminado
do controle de horas excedentes.

£3° Em nenhuma hipolese havera indenizagio pelas horas excedentes.

£4° Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os senvidores ocupantes de cargo em comissao ou funcio de confianga, chefia ou
assessoramento poderdo ser convocados sempre gue presente o interesse ou necessidade de servigo, ficando garantida a compensagao da
carga horaria excedente imediatamente apds cessar o motivo da convocagio, observado as disposicdes no artigo 19 desta Porlaria.

Art. 20 O gerenciamento das horas Irabalhadas excedenles & de responsabilidade do tilular de cada unidade administrativa, competindo ao
MESMmo:

| - Determinar, na ccorréncia de evenlos de forga maior, de servigos inadiaveis ou de relevante interesse plblico, a prestacio de senvigos
ohservando a farmalidade do § 12 do artigo 19 desta Portana;

Il - Acompanhar o correlo registro do servico excedente, homelogando os formuldrios de convocac@o e compensacdo, que deverdo ser
preenchidos e assinados também pelo servidor:

Il - Manter em seus arguivos conlrole individual referente a cada servidor sob sua responsabilidade do saldo de horas excedentes.
[\ - Autorizar os hordrios de folga por compensagio de servigo excedente a carga horaria semanal.

§ 1% Eslando o chefe de acordo com a compensagao, fica responsavel por qualgquer ocorréneia durante o usufruto dessas.

§ 2% O servidor que efetuar servigo excedenle sem a devida convocagio do chele imedialo podera ser responsabilizado.

Arl. 21 Serd concedido ao servidor que atua como instrutor interno em cursos de capacitacdo ou qualficacio, por meio da Coordenadaria de
Gestao de Pessoas, o direilo de folgar meia-hora a cada hora-aula ministrada, desde gue realizada em horario fora do expediente.

&1° Para que o instrutor interno obtenha o direito a compensacio da hora-aula ministrada, a capacitac&o ou gualificacio deve obedecer ans
sequintes critérios:

| - Apresentar projeto de curso devidamente instruido, protecolade & homologado pele Secretario Adjunto ou Secretario Executivo;
II - Comprovar a realizacdo do curso alravés de controle de frequéncia. registros fotograficos, avaliagao de reacdo e relatdrio de conclusan.

§2° Os controles das horas de folga ficardo sob a responsabilidade da Geréncia de Capacitagdo e do Conhecimento, em conjunlo com o
servidor e seu chefe imediato.

£3° Aplica-se o disposio no arligo 19 na situagdo do caput.
SECAOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Arl. 22 Os casos omissos nesta Porlaria serdo deliberados pelo Secretario executivo, & em sua auséncia, quem por €le for designado e a
decisdo sera comunicada 4 Coordenadoria de Gestao de Pessoas por meio de instrumento formal.

Art. 23 A inobservancia desta Portaria implicara ao servidor e a seu superior imediato as sangies pravisias na Lei Complementar n® 207, de 29
de dezembro de 2004.

Arl. 24 Revoga-se disposicdes em contrano, em especial a Portaria 772 de 26 de setembro de 2016 e a Porlaria n*574 de 18 de julho de 2018.
Arl. 25 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 09 de janeiro de 2019,

Mauren Lazzaretti

Secretaria de Estado de Malo Grosso

SEMAMT

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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Cadigo de autenlicagio: 7591664
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