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PORTARIA N° 025/2018/GAB-SEC/SETAS/MT

O SECRETARIO DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL, no uso de suas alrbuigdes gue lhe confere o arligo 71, Il da
Constiluigao do Estado de Mato Grosso e,

Considerando que o Decreto n® 2,129, de 11 de dezembro de 2003, ao regulamentar a jomada de trabalho dos servidores plblicos, conferiu
autoridade aos dirigentes maximos dos drgéos do Poder Execulivo estadual para gerir a assiduidade e pontualidade dos servidores:

Considerando o disposto do decreto n® 614, de 30 de junho de 2016, que inslitul o Sistema de Gestao de Assiduidade - GASS da Administracao
Plublica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. Consolidado até o Decrelo 1.120/2017.

Considerando o disposto no Decreto n® 322, de 14 de abril de 2003, que dispde sobre a execucdo de servigos exiraordinérios:

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Plblicos da
Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundagies Publicas Estaduais do Estado de Malo Grosso;

Considerando o disposto na Lel Complementar n. 112, de 1?2 de julhe de 2002, que institui o Codige de Etica Funcional do Servidor Piblico Civil
e a Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Codigo Disciplinar do servidor publico civil, ambos do Eslado de Mato
Grosso;

Resolve:
Secdo |
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art1® O disposto na presente Porlaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos, comissionados e confratados temporaramente, e cedidos a
esta Secrelaria, doravante denominados genericamente de servidores, lolados na Secretaria de Trabalho e Assisléncia Social do Eslado de

Mato Grosso - SETAS.

Paragrafo dnico: O disposto nesta Portaria também se aplica aos eslagiaros, no que couber em consondncia com o Decreto Estadual n® 121, de
19 de junho de 2015.

Al 22 Para fins desta Porlaria considera-se:

| - Administrador de Ponto: Perfil de usuério no sistema com permisses lotais nas fungdes do sistema para o drgdo, com funcies perlinentes
como parametros de configuracdes, relatdrios para fins de auditaria, criacio de infra-estrutura como cargos, vinculos e selores, além de possuir
lodas permisstes do perfil Geslor de Ponlo e demais acessos como cadasiro de usuarios, feriados e pontos facultativos;

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

Art. 3% O horario do cumprimento da jormada de Irabalho na Secretaria de Eslado de Trabalho e Assisléncia Social - SETAS devera ser
estabelecido conforme & seguir, dentro do gual cada servidor devera fisar seu proprio horaro de jornada diaria de trabalho, sob a orientagao e
autorizacio de sua chefia imediata, sendo obrigalorio o registro didrio de sua frequéncia.

& 1° Os servidores Iotados na sede da Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social no periodo compreendido entre as 08h00min as
18h00min.

& 2% 0Os servidores lolados na supsrintendéncia do sistema nacional de emprego conforme disposigies contidas no artign 32 da instrugio
normativa n® 001 de 04 de janeiro de 2010,

£ 3° Quando da fixaco da jornada didria de trabalho do servidor, devera ser observada.

| - & jornada didria de trabalho dos servidores podera ser flexibilizada pela Chefia imediata em siluagtes excepcionais, desds gue nao contrarie
0 interesse maior do servico e ndo prejudigue sua carga horaria digria de 08 (oito) ou 06 (s2is) horas;

| - Deverd ser observadao o horério de funcionamento do Orgéo que & das 08h00mIn 4s 18h00min, devendo lodos os servidores cumprir suas
respectivas jornadas, seja de 08 (oito) ou 06 (seis) horas diarias, dentro desle periodo;

Il - Adeguacao entre o interesse pdblico na continuidade e eficiéncia do servigo e a necessidade do servidor:

[V - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao publico e aos demais selores da Administragéo
Plblica;
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W - A necessidade de se respeitar o inlervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora e no maximo 02 (duas) horas, para os regimes de
jornada superiores a 06 (seis) horas didrias, intervalo este destinado & refeicio e descanso do semvidor.

Art. 4% A flexibilizagio referida no paragrafo anterior devera ser formalizada junto 4 Coordenadoria de Gestao de Pessoas mediante justificativa
aprovada pela chefia direta do servidor, devendo ser preservada impreterivelmente, a jornada didria a que o servidor se submete.

Arl. 5° Os ocupantes de cargos em comiss&o ou fungao/cargo de direcéo, chefia, assessoramento e funcio gratificada, deverdo cumprir a regra
previsla no arligo anterior, podendo, sem prejuizo da jornada a gue estdo sujeilos, serem convocados sempre que presente o inleresse ou
necessidade do servigo, sendo obrigatorio o regisiro de sua frequéncia.

Arl. 6% Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da frequéncia e
remuneracan do senvidor @ sem a necessidade de justificativa a chefia imediata, devendo o adiantamento ou afraso ser compensado no mesmo
dia ou alé o dia seguinte, cumprindo a carga horaria diaria do servidor.

§12 O eventual atraso ou saida anlecipada superior a 15 (quinze) minutos, mas gue nao supere 01 (uma) hora deverd ser justificado com
autorizacéo da chefia imediata para que assim ndo implique em prejuizo da frequéncia, caso contrario implicara no desconto de 1/3 (um tergo)
da remuneragio do dia, conforme previsto no art. 64, inc. II, da LG n. 04790,

§2° O ndo comparecimenlo ao trabalho, o comparecimento com alraso superior a 01 (uma) hora ou a saida anlecipada supenor a 01 (uma) hora,
salvo por molivo legal ou por moléstia comprovada, implicardo em prejuizo da frequéncia, além de ser procedido o desconto integral da
remuneracao do dia, em conformidade com o disposto no art. 64, inc. |, da LC n®. 04/80.

& 3% O servidor que ndo comparecer ao trabalho por motivo de salde, devera apreseniar alestado médico no prazo maximo de 72 (selenla e
duas) horas, ao Geslor do Ponto da Unidade;

& 5° Para fins de abono devera ser encaminhado ao responsavel pelo controle de ponto no prazo de 72 (setenta e duas) horas, mediante
formulario de justificativa praprio (anexo ), que devera ser observado:

| - O servidor padera realizar no maximo 03 (rés) juslificativas para abono;
Il - A justificativa ndo constitui um direito do servidor, mas um ato discriciongrio do chelfe imediato.
& 62 O servidor gue nao entregar as justificativas no prazo previsto no paragrafo anterior serd considerado faltas.

& 7% 0s atrasos habituais caracterizardo impontualidade e as fallas habiluais, gue se enquadrem nos lermos do arl. 166 da LT n. 04/90,
configurarao inassiduidade habitual que, em conformidade com o disposto nos arligos art. 159, Il da LG n®. 04/90, condicionara o servidor a
procedimento disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratdrias previstas nos incisos |l e |l do art. 64 da referida Lei
Complementar e demais consequéncias funcionais.

At 72 O servidor efetivo podera se ausenlar do trabalho sem prejuizo de sua remuneragao nos casos previslo no art. 124 da LC 04/90:
£12 Mo caso de doacio o servidor devera ser ausentar no dia da coleta.

Art. 82 O servidor exclusivamente comissionado podera se ausentar do frabalho sem prejuizo de sua remuneracio nos casos previsto no art. 19
da LC 266/2006.

Art. 98 Os servidores que se ausentar pelo motivo do art. 7° deverd apresentar no Gestio de Pessoa: certidoes de casamenio, nascimento ou
obila, ou senlenca de adocao que justificam adequadamente as auséncias ao trabalho.

Art. 10° Para os servidores que possuem lrabalhos externos, o abono das faltas sera feito mediante Comunicagdo Inlerna encaminhada
antecipadamente ao responsavel pelo controle do ponto, contendo cronograma com data, localidade e trabalhos realizados, efou relatorio de
viagem.

Art. 1% Os servidores que necessitarem de flexibilizacdo de hordrio diferenle dos eslabelecidos nesta Porlaria, deverdo oficializar seu pedido
mediante justificativa, com formalizacio de processo devidamente instruido, gue serfo analisados e autorizados pelo Secretano de Estado de
Trabalho e Assisténcia Social ou aguele que ele designar.

Art. 122 Cabera aos Geslores do Ponto das Unidades da SETAS, até o décimo dia dtil do més subsequente, encaminhar & Coordenadoria de
Gestao de Pessoas - SETAS as folhas de frequéncia e relaldrio com as ocoméncias do periodo dos servidores sob sua subordinacio,
devidamenle assinado pelo servidor e chefe imediato.

Secao |l
Do sistema biométrico de controle de frequéncia

Art. 13% O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e estagiarios lolados na SETAS, sera realizado Sistema Biometrico
de Controle de Freguéncia dos servidores em exercicio nesta Secrelaria.

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

Art.142 Todos servidores plblicos efetivos, comissionados, contralados lemporariamente, cedidos e eslagiarios, que ainda nao se cadastraram
no sistema Webponto, deverdo proceder ao cadastramento junto & Coordenadoria de Geslao de Pessoas da Secrelaria de Estado de Trabalho &
Assisléncia Social - SETAS.

Art. 152 Ma eventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, comprovado através de
alestado médico, o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso da senha pessoal & intransferivel, no proprio sistema de frequéncia,
sendo via computador instalado a leitora biométrica ou via intranet (browser).

Artl. 16% Os equipamentos do ponlo eletrdnico biomelrico estdo instalados em locais de circulagio de servidores e acesso as dependéncias da
SETAS, de forma a facilitar o registra da assiduidade e pontualidade.

Paragrafo dnico. Caso o local habitual de identificago biométrico do servidor ou estagidrio ndo esleja operando ou esleja lemporariaments
indisponivel, este devera dirigir-se a outro ponlo de coleta nas dependéncias da SETAS/MT, ficando desobrigado do registro de frequéncia
apenas quando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 172 Sera designado um Gestor de Ponto em cada unidade da SETAS, que ficara responsavel em fazer os gjustes no sislema das auséncias
e/ou justificativas dos servidores sob sua subordinacio.

Art. 18% O sisterna Biométrico de controle de Frequéncia- Web ponto disponibilizara ao servidor/usuario e ao coardenador a consulla acerca dos
registros diarios.

Paragrafo dnico. O servidor podera acessar o relaldrio de sua frequéncia pelo enderego Web: www webponto.gestao. migov.br

Art. 19° Ficam dispensados do registro no Sistema Bioméfrico de Controle de Frequéncia os servidores ocupantes do cargo de Secrelano de
Estado, Secretarios Adjuntos e Assessores Especiais |.

& 1° Os casos excepcionais de dispensa de registro de frequéncia. ndo citado no caput, deverdo ser aulorizados formalmente pelo Secretariola)
de Estado de Trabalho e Assisténcia Social, contendo justificativa com o periodo da dispensa e comunicado a Coordenadaria de Gestio de
Pessoas.

& 22 Os servidores dispensados do registro de frequéncia, deverdo informar as ocorréncias mensais de afastamentos (licencas, férias e demais
situactes previsias em lei} & Coordenadornia de Gestdo de Pessoas - SETAS.

SECAO I
Das horas extraordinrias, compensacao de horas & banco de horas.

Arl. 20° Fica nommalizado o banco de horas alravés do Sislema Biométrico de Conlrole de Frequéncia, como meio de compensacao das horas
excedentes feitas pela necessidade dos servigos, forga malor, servigos inadiaveis ou relevante interesse piblico e mediante aulorizagao prévia
da chefia imediata e devidamente homologada pelo secretanola) da SETAS ou Secretario(a) Adjuntola).

£12 Os hordrios registrados antes do inicio ou apas o término da jornada didria de trabalho do servidor somente serdo incluidos, como crédito no
banco de horas mediante autorizacio da chefia imediala juntamente com o Secretario (a) da SETAS ou Secretariola) Adjuntala).

&2° Em nenhuma hipdtese ser@o compensadas as horas registradas antes do inicio ou apos o término da jornada diaria de trabalho do servidor
gue ndo foram autorizadas pela chefia imediala e homologada pelo secretariola) da SETAS ou Secretarioia) Adjuntola).

£3° O servidor que lem a duracdo diaria de trabalho de 08 (oito) ou 06 (seis) horas didgrias podera ser acrescida na jormada de trabalho 02 (duas)
horas extra, devidamente autorizada.

&42 O Servidor que iniciar suas atividades com alraso ou que se ausentar durante a jornada de trabalho didria podera solicitar ao chefe imediato
gue autorize a compensacdo do horario no mesmo dia, desde que no ulirapassado o hordrio maximo de trabalho na unidade respectiva.

§5° Deverdo ser respeilados, em lodas as hipoleses, os intervalos para descanso no minimo 01 {uma) hora & no maximo 02 (duas) horas,
destinado & refeigio e descanso do servidor.

Art. 212 O sistema Biomeétrico de Controle de Frequéncia & o dnico meio aceilo para controle de assiduidade dos servidores efelivos,
comissionados, estagiarios e contratados lotados nesta secretaria e sua unidades.

Paragrafo Onico. Apenas em casos excepcionais serd aceito folha de ponto manual, assinada juntamente com a chefia imediata e homologada
pelola) secretariofa) da SETAS ou Secretériola) Adjunto(a).

Arl. 222 580 considerados casos excepcionais os servidores que por necessidade do servigo estejam realizando suas atividades em local diverso
a0 da sua unidade de lotacdo, desde que a jornada de trabalho s2ja devidamente comprovada mediante apresentacio de folha de ponto manual
conslando a carga horaria pralicada, e devidamenle assinada pelo servidor e chefia imediala e homologada pelo secretariola) da SETAS ou
Secretariola) Adjunto(a), bem como cerificado de paricipagio em cursos ou semindrios, atas de reunido, dentre oulros.

Art. 232 A formacdo do Banco de Horas para os servigos que, por motivo excepcional, necessilarem realizar suas atividades fora de expediente
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fixado pela unidade, incluindo sébados, domingos, feriados e pontos facultativos, deverfio ser expressamente autorizado pela chefia imediata e
homologada pelo secrelanola) da SETAS ou Secretario(a) Adjuntoa), em decumento gue justifigue a atividade a ser execulada.

Arl. 242 Integrar&o ao Banco de Horas para Compensacio as horas de trabalhos excedentes & jornada de trabalho normal, em caso de viagem
a sarvign, devidamente autorizadas pela chefia imediata e homologada pelo secretéario(a) da SETAS ou Secretdrio(a) Adjuntola).

§12 O servidor que realizar viagem em dias Uteis, finais de semana, feriados ou ponto facullativos em decorréncia da necessidade do servigo,
terdo as horas de deslocamento compensadas, mediante a ulilizagio de Banco de Horas:

| - O deslocamento em viagem realizada em dias Oteis, dentro do hordrio normal de trabalho ndo terd as horas de deslocamento compensadas;

Il - Mos caso de viagens lerrestres deverdo ser apresenlados relatorios de viagens e documenios gue comprovem o percurso e o lempo de
deslocamento, ainda gue faga por meio de transporte oficial.

Il - Mos casos de viagens a voos serdo compensadas as horas descritas no cartdo de embarque. Havendo alraso de voos, os servidores
deverdo solicitar 2 empresa aérea 3 emissio de documento comprobaldrio do atraso contendo o novo horario de viagem.

&4° O Servidor que realizar trabalho em finais de semana ou feriados, devera compensa-lo na mesma semana.

Arl. 25° As horas excedentes no banco de horas deverdo ser compensadas em até 06 (seis) meses subsequente a data do ocorrido, mediante
autorizacio expressa da chefia imediata, que observard a necessidade do servico e a oporlunidade do servidor, sem prejuizo das atividades
normais da unidade.

£12 As horas excedentes ndo usufruidas no periodo descrito no caput serdo consequentemente excluidas do banco de horas.

Arl. 267 O servidores gue ocupam cargo, gue, dentre as alribuicies, se inserem servicos que pela propria nalureza exigem a realizacio de
trabalho fora da sede ou da jormnada de trabalho normal, ndo ha gue se falar em compensaco de horas extras.

Arl. 272 Fica expressamente vedada a indenizacio de quaisquer horas excedentes ndo compensadas na forma do disposto acima.
SECAOV
[Da excecionalidade de horario de expediente

Al 252 Oz efeilos do decreto n634/2016 gue dispde de hordrio de expediente, em cardler excepeional e lemporario, conlinuam mantidos, bem
como demais normas supervenienles que allerem de forma geral as regras para todos os servidores do Eslado, aplicando as demais
disposicies dessa Porlaria a partir de sua entrada em vigor.

&1 estabelece o decreto n.694/2016, os seguintes hordrios de expediente dos drgdos e entidades da Administracio Plblica Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual, em carater excepcional e lemporério, em wmo Unico & ininterruplo:

| - das 13h as 19h, para os servidores publicos esladuais com jornada de trabalho de 40h;
Il - das 13h as 17h30, para os servidores plblicos estaduais com jornada de trabalho de 30h.

&2 Para os servidores publicos estaduais de jormada de trabalhe de 8h dianas e 40h semanais, somenle serd considerado como horas
extraordinaria a partir da 8h diaria e 40h semanais.

&3 Para os servidores plblicos estaduais de jormada de trabalho de 6h diaras e 30hs semanais, somente serd considerado como hora
extraordinaria a partir da 6h diaria & 30h semanais.

Arl. 26° Cabe as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas conlidas na presente portaria, cuja inocbservancia poderd, observado o
devido processo legal, acarretar a aplicagio das penalidades previstas na Lei Complementar n? 04 de 15 de outubro de 1990, que dispae sobre
o Estatuto dos Servidores Plblicos da Administracdo Direla das Autarquias e das Fundagdes Plblicas Estaduais, & na Lei Complementar n® 207
de 29 de dezembro de 2004, que institui o Cadigo Disciplinagr do Servidor Plblico Civil do Poder Executivo do Estado de Mato Grossa.

Art.27° Os casos excepcionais e omissos serdo resolvidos pela chefia imediata do servidor em conjunto com o Secrelario (a) de Estado de
Trabalho e Assisténcia Social e a Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Arl. 28° Revonam-se as disposicoes em contrario.

Art. 29° Esla Portaria entra em vigor na dala de sua publicagao, revogando-se a Portaria n® 017/2015/GAB-SEC/SETAS/MT, de 11 de margo de
2015,

CuiabaMT, 17 de julho de 2018.
(original assinada)
MONICA CAMOLEZI DOS SANTOS MELO

Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social
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