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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N=208/2018/SECID

Dispoe sobre o confrole de assiduidade & pontualidade, do registro de frequéncia através do Sistema Biomeélrico - Web Ponlo, dos servidores
lotados na Secretaria de Estado das Cidades de Mato Grosso.

(O SECRETARIO DE ESTADO DAS CIDADES |, no uso das atribuices que lhe confere o art. 712, I, da Constiluicdo Estadual, e Considerando o
Estatutlo do Servidor Plblico Estadual, Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, & a Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de
2006, que dispde sobre diretrizes & normatizacdes relativas 4 gestdo de cargos em comissdo e funcdes de confianca no dmbilo do Poder
Executivo:

Considerando o disposto na Lel Complementar n® 112, de 12 de julho de 2002, que institui o Codigo de Etica Funcional do Servidor Publico Givil
e & Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Cadigo Disciplinar do Servidor Plablico Civil, ambos do Estado de Malc
Grosso;

Considerando a implantagdo do Sistema de Ponlo Eletrdnico pela Portaria n® 40/2014/5AD, publicada no Diario Oficial do Estado do dia 30 de
maio de 2014, que utiliza mecanismo eletrénico & biomélrico de identificagao por meio de reconhecimento da impressao digital do servidor,
configurando um sistema mais eficiente e confidvel de controle de assiduidade & pontualidads.

RESOLVE:

Art. 1% O disposto na presente Poraria aplica-se aos servidores pdblicos efelivaos, comissionados e contratados temporarnamente, doravante
denominados genericaments de servidores, |olados na Secrelaria de Eslado das Cidades de Malo Grosso - SECID.

Paragrafo dnico. O disposto nesta Paortaria, se aplica no que couber aos estagiarios em seu Art. 3° e em consonancia com o Decrelo Estadual n®
121, de 19 de junho de 2015.

Arl. 2° Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usuario no sislema com permissces lotais nas fungGes do sislema para o orgao, com funcies perlinentes
como paramelros de configuracdes, relatorios para fins de audilona, criagio de infraestrutura como cargos, vinculos e selores, além de possuir
lodas permissdes do perfil Geslor de Ponto e demais acessos como cadastro de usuarios, feriados e pontos facultativos;

|| - Gestor do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissdes para cadastro dos dados funcionais do servidor, manutencao das frequéncias,
lzangamento de fallas, auséncias e codigos de ocorréncia, geracio de folha de frequéncia e emissao de relatarios.

Art. 3 Durante a vigéneia do Decrelo Estadual n® 694, de 15 de setembro de 2016, fica instiluide o hordrio de expediente na Secretaria de
Estado das Cidades, das 13 s 19 horas, nos termos do seu arligo 12,

£ 1% Em caraler excepcional, serd permitido flexibilizar ao servidor sem cargo em comiss&o seu horério de trabalho, com entrada minima as 12h
e saida maxima as 19:00h, nos termos do §1%, do arl. 12 do Decreto 694/2016, por inlermédio de requerimento devidamente fundamentada,
devendo ser primeiramente analisado pelo Secretano Adjunto afeto a area do servidor, e, posteriormente, aulorizado pelo Gestor Maximo do
{flrgﬁﬂ.

& 22 Quando da flexibilizacdo da jornada didria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - & adequacio entre o interesse plblico na conlinuidade e eficiéncia do servigo e a necessidade do senvidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao plblico e aos demais selores da Administragio
Piblica;

Il - O (A) Secretario (a) de Estado das Cidades e seu Adjuntos poderio convocar suas equipes, independente dos horanos estabelecidos no
capul deste arligo, caso hala necessidade excepcional.

Art. 4% Em carater excepcional, o horario reduzido ndo se aplica aos cargos do inciso abaixo permanecendo o expadiente das 09h 12h e das 14h
as 18h:

| - aos Dirigentes maximos, Secrelarios Adjuntos, Assessores Especiais |, Chefe de Gabinele, Assessona de Gabinele, Assessores Técnicos |,
Superintendenies e Chefe de Unidade .

Arl. 5% Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizaro impontualidade, e as faltas nao justificadas e habituais que se enquadrem nos
termos do arl. 166 da Lei Complementar n® 04,1990, configurardo inassiduidade habitual gue, condicionara o servidor a procedimento disciplinar
punivel com demissfo, além das perdas remuneratorias, em conformidade com o art. 153, lll, e arl. 64, todos da Lel Complementar n® 04/1290,
e demais conseguéncias funcionais.
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Art. 6% Admite-se, evenlualmente, a tolerancia de adiantamento ou de afraso de até 15 (quinze) minulos, sem prejuizo da remuneracdo do
servidor & sem a necessidade de justificativa & chefia imediata.

Art. 72 A auséncia superior a 15 (guinze) minutos, deverd ser comunicado & chefia imediata e, compensada ou justificada. para que nao implique
em prejuizo da remuneracdo, conforme previsto na Lei Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdric mensal de
frequéncia indicando o respectivo Codigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 82 A falla devera ser comunicada a chelia imediala e compensada ou justificada por molivos legais, para gue ndo impligue em prejuizo da
remuneracao, conforme previsto na Lei Complementar n® 04/1990, devendo conslar justificativa no relatoric mensal de frequéncia, com
indicagao do respective Codigo de Ocomréncias constante em norma especifica.

Art. 9% O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagigrios lotados na SECID sera realizado pelo Sistema Biometrico
de Controle de Freguéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificagio de frequéncia dos servidores em exercicio nesta Secretaria.

Paragrafo dnico. Entende-se por identificagao biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o
banco de dados constituido para esse fim, olimizando o processo de certificacio da frequéncia dos servidores.

Art.10° Serd caplurada a imagem da impress&o digilal dos dedos polegares e indicadores de ambas as m&os do servidor e, somente em caso
de necessidade, por algum tipo de problema de leitura deslas digitais, € que sera colhida a imagem da impressao digital dos demais dedos.

& 12 O Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponlo, &
também, devera encaminha-lo ao Administrador do Ponto para captura das imagens biomeétricas.

& 2% As imagens capluradas ficardo armazenadas em banco de dados proprio da SECID, sob a gestdo da Coordenadoria de Tecnologia de
Informacgan, e serdo ulilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu uso
para outros fins néo previstos em lei.

& 3% Na sventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de |eitura de nenhuma das impressdes digitais, circunstancia ratificada pelo
Administrador de Ponto através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar-se-3 por meio do uso da senha pessoal e
intransferivel, no proprio sistema Web Ponta.

Art. 11 Os eqguipamentos do ponto eletrénico biométrico ser@o instalados em locais de circulacdo dos servidores & acesso as dependéncias da
SECID, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Paragrafo Unico. Caso o local habitual de idenfificacdo biomélica do servidor e estagiario ndo esleja operando ou esleja lemporariaments
indisponivel, este devera dirigir-se a oulro ponto de colela, ficando desobrigado do registro de frequéncia apenas quando a ocorréncia for de
ordem geral.

Art. 12 O Sistema Biomefrico de Confrole de Frequéncia - Web Ponto disponibilizard ao servidor/usuario & ao Coordenador a consulla acerca
dos registros didrios.

Art. 13 Compels ao chefe imedialo o controle da freguéncia dos servidores lotados na unidade pela gual é responsavel, bem como a
administragio dos respectives relatdrios de frequéncia, devendo observar as regras eslabelecidas por esta Portana.

£1¢ E expressamente proibido 2o servidor ausentar-se do local do trabalho, apds o registro de entrada, sem a autorizag&o da chefia imediata.

Arl. 14 Cabera aos Geslores de Ponto das unidades, alg o quinto dia do més subsequente, encaminhar & Coordenadoria de Gestao de Pessoas
da Secretaria Adjunta de Administrac@o Sistémica - SAAS o relatorio mensal de frequéncia dos servidores sob sua subordinagio, relatando as
ooorréncias excepcionais.

& 1° As conleslacdes do relaldrio de frequéncia, apds o prazo eslabelecido no capul, deverdo ser apresentadas via processo administralivo.
& 2° A ndo entrega do relatdrio de frequéncia pressupde auséncia do servidor durante o perindo correspondente ao relatdrio.

& 3° No caso do paragrafo anterior, a Coordenadoria de Geslao de Pessoas da SAAS devera comunicar ao chele imedialo a ocorréncia, para
providéncias disciplinadas no arl. 5% & 8° desta Portaria, & nas Leis Complementares n® 04/1990, n® 112/2002, & n® 207/2004.

Art. 15 Ficam dispensados do registro no Sistema Biomeéfrico de Gontrole de Frequéncia - Web Ponto o Secretério de Estado e os Secretarios
Adjuntos.

& 1% Os casos excepcionals de dispensa de registro de frequéncia, ndo cilado no capul, deverdo ser autorizados formalmente pelo Secretariola)
de Estado das Cidades, contendo justificativa com o periodo da dispensa e comunicade a Coordenadoria de Geslao de Pessoas.

& 22 s servidores dispensados do registro de frequéncia, deverao informar as ocoréncias mensais de afastamentos (licencas, Erias e demais
situacies previsias em lei) & Coordenadornia de Gesldo de Pessoas.

Arl. 16 Os horérios registrados antes do inicio ou apos o 1¥mino da jormada digria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas
excedentes, madiants autorizacdo do superintendente e justificativa no relatdrio de frequéncia, nos termos dos Anexos | e |l desta Portaria.
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Paragrafo Onico. Em nenhuma hipolese serfo compensadas as horas registradas antes do infcie ou apos o término da jormada diaria de trabalho
dos servidores que ndo foram autorizados pelo superintendente ou secretdrio adjunto.

Art. 17 Fica revogada portaria N2 431/2016/SECID-MT de 01 de dezembro de 2016.
Arl. 18 Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 20 de agosto de 2018.

Juliana Fiusa Ferrari

Secretaria de Eslado das Cidades-Interina

(original assinado)

AMEXOD |

DA CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO
CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

UMIDADE DA SECID: ..o

MNOME DO SERVIDOR: .

DATA: oo . HORARIO: DAS......h...é&s.. h...

ASSINATURA E CARIMED DO SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE
AMEXO NI

DA COMPENSACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO
CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

UMIDADE DA SECID: et et

MOME DO SERVIDOR: .,

DATA: oo e HORARIO: DAS........ h...as...h..

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

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