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

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

Portaria n® 97/2018/SEJUDH-MT

Dispoe sobre o envio mensal de Boletim de Frequéncia e Boletim de Adicional Moturno no ambito da Secretaria de Estado de Justiga e Direitos
Humanos - SEJUDH/MT.

0 Secratario de Estado de Juslica e Direitos Humanos no uso das atribuigies legais; e

Considerando o periedo habil mensal para registros de informagoes no Sistema Esladual de Administragao de Pessoas - SEAP;
Considerando necessidade da normatizagdo do envio mensal de informagies sobre frequéncia e adicional noturno.

RESOLVE:

Art. 1% O controle de Registro de Frequéncia, de carater obrigatdrio, devera ser realizado mensalmente, destinando-se a gesto dos regisiros de
frequéncia feitos diariamente por lodos os servidores da Secretaria de Estado de Justica e Direitos Humanos - SEJUDH.

& 12 Compete a unidade de lolagao dos servidores o conlrole dos registros de frequéncia, nao afastando o acompanhamento da regulandade
pela Coordenadoria de Gest&o de Pessoas.

& 2% As unidades da SEJUDH deverao utilizar o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPOMNTO para os registros de frequéncia,
ressalvados os casos onde a unidade nao delém o referida sislema, gue nesle caso devera realizar os registros de frequéncia de forma
mecanica ou manual.

& 3% O controle da jornada de trabalho dos servidores efetivos, comissionados, estagidnos e contratados lotados em unidades administrativas
gue ficam nas dependéncias da Sede da SEJUDH & normatizada pela Porlaria n® 119201 5SEJUDH.

Art. 22 O controle da jormada de trabalho dos servidores efelivos, comissionados, estagiarios e contralados lotados em unidades adminisirativas
gue ficam fora dependéncias da Sede da SEJUDH deverao ser feilos de forma individualizada nas unidades de lotacdo, junto com todos
comprovantes das ocorréncias que justifiguem possivels auséncias.

£ 1° Os documentos citados no capul deverdo ser arquivados na propria unidade.

& 22 As unidades administrativas que ficam fora dependéncias da Sede da SEJUDH deverao comunicar o controle de Registro de Frequéncia de
todos os seus servidores através do Bolstim de Frequéncia.

£ 3% A qualguer momenta a Coordenadoria de Gesldo de Pessoas podera solicitar os documentos citados no capul para analise, conferéncia ou
para alender demandas que se fizerem necessarias.

Art. 3* O Boletim de Frequéncia devera seguir os moldes do ANEXD | desta portana. devenda constar o nome da unidade, maltricula funcional,
nome do servidor, cargo, quadro para auséncias juslificadas (licencas, folgas, férias. cursos), quadro para auséncias injustificadas (faltas do
servidor) e assinatura do Gestor responsavel alestando a veracidade da informagan.

& 1° Todos os servidores efetivos, comissionados, estagiarios e contralados lotados na unidade devero constar no Boletim de Frequéncia,
sendo que a omissao de nomes de servidores efou oulra informagao essencial podera acarrelar sangdes aos responsaveis pelo preenchimento
€ envio da mesma.

& 2% Todas as ocoréncias/auséncias deverdo eslar discriminadas no Boletim de Frequéncia, destacando os dias, quantidade, molivos,
guantidade de planides realizados e lolgas.

& 3% Quando o servidor efetivo, comissionado, estagiario efou contratado por algum motivo for removido, afastado ou desligado da unidade,
essa informagao deverd eslar constar ne campo “OBSERVACOES/OCORRENCIAS™ do Boletim de Freguéncia - ANEXO | por dois meses a
contar da dala do evento.

Art. 42 O servigo nolurno prestado em horano compreendido entre 22 (vinle e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, tera o
valor hora acrescido de 25 % (vinle e cinco por cento) computando-se cada hora com 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

& 12 O servidor gue trabalhar no perioda elencado no caput, fard jus ao adicional noturno.

& 2° O servigo noturno realizade pelo servidor devera ser registrados de forma individualizada na unidade de lolagao, devendo seguir os mokdes
do Atestado Individual de Adicional Noturno - ANEXO || desta portaria.

£ 3° Os documentos cilados no § 22 deverdo ser arguivados na propria unidade.
& 42 A qualguer momenio a Coordenadoria de Gesto de Pessoas podera solicitar os documentos citados § 22 para andlise, conferéncia ou para
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atender demandas que se fizerem necessanas.
& 5° O maximo de horas lancadas no adicional nolurno serdo de 172 (cento e selenta e duas) horas por més.

Art. 5 O Boletim de Adicional Noturno devera seguir os moldes do ANEXD || desta portana. devendo constar o nome da unidade, mafricula
funcional, nome do servidor, cargo. horas de servico noturno e assinatura do Geslor responsavel alestando a veracidade da informagan.

& 1° Todos os servidores que realizarem servigos nolurmos na unidade deverdo constar no Boletim de Adicional Motlurmo, sendo que a omisséo
de nomes de servidores e'ou oulra informagao essencial podera acarrelar sangies aos responsaveis pelo preenchimento e envio da mesma.

& 2¢ A guantidade de horas informadas no Boletim de Adicional Noturno devera ser a mesma registrada no Alestado Individual de Adicional
Moturno.

& 3% Se por motivo de necessidade da Administragio Plblica, algum servidor for deslocado para dar apoio a unidade diferente de sua lotacio,
caberd a unidade administrativa onde o servidor exerceu o servico nolurno registrar a ocorréncia no Atestado Individual de Adicional Notumo &
no Boletim de Adicional Noturno, enguante perdurar a situacio.

Art. 82 O Boletim de Frequéncia e o Boletim de Adicional Nolurno deverdo ser enviados de forma unificada pela unidade a Coordenadoria de
Gestao de Pessoas alé o dia 05 (cinco) de cada més, com excecdo dos meses laborados de novembro e dezembro, gque serdo implantados na
folha de janeire do exercicio seguinte.

§ 1% Os documentos citados no caput deverao ser entregues de maneira digitalizada através do e-mail: gmrh@sejudh.ml.gov.br.

& 2° Considerando gue a frequéncia & uma forma de validar o servico noturno prestado pelo servidor, caso ndo seja enviado o Boletim de
Frequéncia em conjunto com o Boletim de Adicional Nolurno, nao serd registrado 4 nenhum servidor o adicional noturno realizado naguele més.

& 3° Afim de se evitar pagamentos indevidos, ndo serdo aceilos lancamentos retraativos de adicional noturno superiores a 60 (sessenta) dias.
Art. 7° Fica revogado a Portaria n.® 056/201 4/GAB-SEJUDH de 25 de julho de 2014,

Arl. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se. Cumpra-se.

Cuiaba, 05 de junho de 2018.

(original assinado)

Faustlo José Freitas da Silva

Secretario de Estado de Justica e Direitos Humanos

AMEXO |

UNIDADE:

MES/ANC:

BOLETIM DE FREQUENCIA

e MAT  NOME DO SERVIDOR CARGO AUSENCIAS JUSTIFICADAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS
aTD DATAS MOTIVD QTD  DATAS MOTIVO

LEGENDAS DE MOTIVOS

ADV - Adverténcia LPR - Licenga Prémio

SUS - Suspensao FER - Férias

ATM - Atestado Médico / Laudo Pericial AJO - Afastamento Judicial
LMP - Licenca Maternidade/Paternidade QUT - Outros Afastamentos Legais

APM - Aguardando Pericia Médica {Justica Eleitoral/Falecimento/Casamenta/ETC)
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Meste campo deve ser informado ocorréncias que s8o relacionados a assiduidade do servidor, como remocies, exoneracies,
desligamentos, elc. Deve informar a ocorréncia por 3 meses do ocorrida.

EX: Servidor Jodo da Silva foi removida para unidade XXXX a parlir de 16/03/2018.

AMEXC NI

ATESTADO IMDIVIDUAL DE ADICIOMAL NOTURMNO

MOME DO SERVIDOR:

CARGO:

UMIDADE:

MES/AND:

DIA DO PLANTAD HORARIO NOTURNO HORAS NOTURNAS TRABALHADAS

TOTAL MENSALDE HORAS NOTURMAS:

ATESTO para os devidos fins de direito, que o servidor em epigrafle cumpriu o horario descriminado na tabela acima, nos termos previsios no
art. 34 da Lei Complementar de 04/1930.

Culaba - MT. __ de de

Assinatura do Servidor

Assinatura do Gestor da Unidads
AMNEXO I

UNIDADE:

MES/ANO:
BOLETIM DE ADICIONAL NOTURNO

MATRICULA MNOME DO SERVIDOR CARGO HORAS

ATESTO para os devidos fins de direito, que os servidores em epigrafe cumpriram o horario descriminado na tabela acima, nos lermos previslos
no art. 94 da Lei Complementar de 04/1930.

Culaba - MT. __ de de

Assinatura do Gestor da Unidade
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