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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N= 355/2017/GS/SEDUC/MT.

Dispoe sobre o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia através do Sistema Biométrico - Web Ponlo, dos servidores
lotados na sede da Secrelaria de Estado de Educacgao, Esporle e Lazer de Malo Grosso e no Conselho Estadual de Educagao.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD, ESPORTE E LAZER, no uso das alribuictes legais que lhe confere o artigo 71, Il da
Constituicio Estadual e, considerando o Estatuto do Servidor Poblico Estadual (LT n® 04/90), a Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro
de 2006, gue dispde sobre direlrizes e normatizacies relalivas a gestdo de camos em comissdo e funcies de confianca no Ambito do Poder
Executivo; & a Lei Complementar n® 50/98 e suas alleracoes;

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 o disposto no § 2° do artigo 9° Decreto n®* 313, de 05 de novemnbro de 2015, que instilui o Sistema de Geslao de Assiduidade -
GASS da Administragao Plblica Direta, Autarquica e Fundacional do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 O disposio na presenle Porlaria aplica-se aos servidores plblicos efelivos, comissionados e contratados temporariamente, doravanie
denominados genericamente de servidores e estagidrios, lotados na sede da Secretaria de Estado de Educacdo. Esporte e Larer de Mato
Grosso - Orgéo Gentral & Conselho Estadual de Educagao.

Art. 22 O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e estagidrios lolados no Orgae Central & no Conselho Estadual de
Educacio sera realizado pelo sistema Biomélrico de controle de frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificagdo de frequéncia de
servidores em exercicio nestes drgdos.

Paragrafo dnico. Entende-se por identificacio biométrica a leitura de imagem das impressoes digitais do servidor, confrontando-as com o banco
de dados consliluido para esse fim, otimizando o processo de cerlificacéo de frequéncia de servidores.

Arl. 3° Sera caplurada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as maos do servidor e, somente em caso de
necessidade, por algum lipo de problema de leitura deslas digitais, € que sera colhida a imagem da impresséo digital dos demais dedos.

& 12 O administrador do ponlo deverd cadasirar os dedos polegares indicadores de ambas as maos do servidor no sistema biométrico de
controle de frequéncia - web ponto e, ainda, proceder a caplura das imagens biométricas.

& 2 As imagens capluradas ficardo armazenadas no banco de dados da SEGES, sob a geslao da Secretaria Adjunta de Politicas de Gestéo de
Pessoas da Educacdo da Secrelana Estadual de Educacdo, Esporle e Lazer, & serfo ulilizadas exclusivamente para fins de controle de
assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

& 3% Na evenlualidade do servidor ndo possuir condigdes fisicas de leilura de nenhuma das impressoes digitais, circunstancia ralificada pelo
administrador de ponto por meio de termo de responsabilidade, o regisiro de sua frequéncia dar-se-a pelo uso de senha pessoal e infransferivel
o proprio sistema web ponto.

Art. 4% Os eguipamentos do ponto eletrdnico biomeétrico serdo instalados em locais de circulacio dos servidores e acesso ds dependéncias do
Orgao Central e Conselho Estadual de Educacio, de forma a facilitar o registro de assiduidade e pontualidade.

Paragrafo Unico. Caso o local habitual de identificacdo biométlica do servidor e estagiario ndo esteja operando ou esleja lemporariaments
indisponivel, este devera dirigi-se a oulro ponto de coleta nas dependéncias do Orgao Central e Conselho Estadual de Educacio, ficando
desabrigade do registro de frequéncia apenas quando a ocorréncia for de ordem geral.

Arl. 5% Para fins desta portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usuario no Sislema com permissoes lotais nas funcdes do sislema para o drgdo, com funcies pertinentes
como parametros de configuracdes, relatdrios para fins de auditoria, criagdo de infraestrutura como cargos, vinculos e selores, além de possuir
lodas as permissdes do perfil como Gestor do Ponto & demais funcies, bem como realizar cadasiro de usuarios, dos dados funcionais do
servidor, feriados e pontos facultativos:

Il - Gestor do Ponto: controla a frequéncia do servidor lolado na unidade pela qual € responsavel, bem como a administragao dos respectivos
relatdrios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Porlarnia.

& 12 Caberi aos gestores do ponto das unidades, até o quinto dia do més subsequente, fazer os ajustes no sistema das auséncias efou
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justificativas dos servidores sob sua subordinagan.

& 2° A conleslacio do servidor quanto as auséncias efou justificativas registradas no relatono de freguéncia sera apresentada via processo
protocolado ao chefe imedialo para manifestagio e, apds, o processo sera encaminhado & Secrelaria Adjunta de Polilicas de Geslao de
Pessoas da Educagio da Secrelaria Estadual de Educacgio, Esporte e Lazer para registros, caso haja alleragdes.

& 3% Os relatdrios deverdo ser impressos, assinados pelo servidor e chefe imediato e arquivado em cada setor.

Art. 82 O Sistema Biomeélrico de Conlfrole de Frequéncia - Web Ponto disponibilizara ao Gestor do Ponlo e ao servidor a consulla acerca dos
registros diarios.

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

Arl. 72 Ficam dispensados do registro no sistema Biométrico de Controle de Freguéncia - Web Ponlo, o Secretéario de Eslado de Educacio,
Esporte e Lazer, os Secretarios Adjuntos da Secrelaria de Eslado de Educacgéo, Esporle e Lazer, os Superintendentes da Secrelana de Estado
de Educagao, Esporte & Lazer & o Presidente do Conselho Estadual de Educacio.

£ 1° Os casos excepcionais de dispensa, ndo citados no capul, deverfo ser autorizados formalmente pelo Secrelanrio de Estado de Educacéo,
Esporle e Lazer, conlendo o periodo de dispensa, e comunicados a Secrelaria Adjunta de Politicas de Geslao de Pessoas da Educacéo da
Secretaria Estadual de Educacio, Esporle e Lazer.

& 22 Mesmo dispensados do registro, o servidor deverd comunicar as ocorréncias mensais de afastamentos, licengas, (érias e demais siluacoes
previstas em lei.

§ 3° Sera blogueado e desconsiderado o registro de ponto do servidor que estiver legalmente afastado, qualguer que seja o motivo.

Art. 82 O prazo para apresentar as justificativas de registros incompletos e ndo realizados no sistema webponto a Secretaria Adjunta de
Politicas de Gesléo de Pessoas da Educacdo, sera alé o 5° (quinta) dia Otil do més subsequente, via Cl do Coordenador ou Superintendente.

& 1% As auséncias nao justificadas no prazo eslabelecido no capul serdo transpostas para a folha de pagamento do servidor, cujos estornos nao
serdo admitidos.

& 2° A justificacio de faltas & de responsabilidade da chefia imediata do servidor, na fungio de Coordenador ou superior.

Art. 9° Todas as unidades do Orgao Central e Conselho Estadual de Educacan, deverdo funcienar regularmente no periodo das 8:00 as 12:00
horas & das 14:00 &s 18:00 horas, ficando vedadao, neste periodo, a auséncia de 60% de seus servidores.

£ 1% Os horarios previstos no capul deste artigo, ficam excepcionados pelo periodo de vigéncia do Decreto n® 694/2016 publicada no DOMT de
15/09/2016, pag. 3, devendo ser observado os horarios estabelecidos nesse decrelo e nos de prorrogagdes, salvo nos casos em gue haja oulro
instrumento delerminando o cumprimento da jornada integral.

& 2° Quando da fixacdo da jornada didria de trabalho do servidor devera ser observado:
| - adequacio entre o inleresse plblico na continuidade e eficigncia do servigo e a necessidade do senvidor;

Il - & compatibilidade de jornada do servidor como dever de cada unidade em atender ao pablico e aos demais setores da Administracio Plblica
e
lll - a necessidade de se respeitar o intervalo infrajornada, de no minimo uma hora, & no maximo, duas horas, para o regime de jornada de oito

horas diarias, intervalo este destinado & refeigio e descanso do servidor.

& 3* Para os servidores detentores de dois vinculos o horaro de cumprimento da jornada de trabalho na SEDUC, devera ser estabelecido
durante o periodo compreendido entre 6:00 horas e 20:00 horas com intervalo infrajornada, de uma hora, inlervalo este destinado & refeigao e
descanso do servidor.,

& 42 Os servidores com jornada de 20, 25 e 30 horas semanais, deverdo cumprir sua carga horaria de forma continua, atendendo a necessidads
do interesse pablico.

& 5° Os eslagiarnos seguirdo as regras eslabelecidas na legislagao do eslagio e lermo de compromisso, gue estabelecem horario variado
limitado a seis horas didrias, lolalizando 30 horas semanais.

Arl. 10 Os casos excepcionais deverdo ser encaminhados por processo fisico 3 Secrefaria Adjunta de Politicas de Gestio de Pessoas da
Educacéo, que analisard e decidird o padido.

Art. 11 Os atrasos ndo justificados caracterizario impontualidade, e as faltas ndo justificadas gue se enguadrem nos lermos do artige 166 da LC
n® 04/90, configurardo inassiduidade habilual gue, condicionara o servidor a procedimento disciplinar punivel com demisséo, além das perdas
remuneraldnas, em conformidade com o artigo 159, I, e arligo 64, todos da LC n® 04/90, & demais consequéncias funcionais.

& 12 O servidor gue se enconfrar em siluagdo de afastamento legal, devera justificar ao Gestor do Ponlo até 48 horas apds o inicio do
afastamento.
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& 22 O Geslor do Ponlo registrara justificativa apresentada pelo servidor no Sistema Bioméfrico de Frequéncia - Web Ponto, no prazo de cinco
dias a contar do recebimenlo desta.

Arl. 12 Admite-s2, eventualmente, a tolerdncia de atraso de alg 15 (guinze) minutos por dia trabalhado, sem prejuizo da remuneracio do
servidor & sem a necessidade de justificativa & chefia imediata, os quais poder@o ser compensados no mesmo dia.

£ 1% O atraso superior a 15 (guinze) minulos, devera ser comunicado & chelia imediala e, compensada ou justificada, para que ndo implique em
prejuizo da remuneracio, conforme previslo na Lel Complementar n® 041990, devendo conslar justificativa no relalorio mensal de frequéncia,
indicando o respeclivo Codigo de Ocorréncia constante em norma especifica.

Art. 12 A auséncia ao frabalho devera ser comunicada & chefia imediala e justificada pelos motivos legais, para gue nao implique em prejuizo da
remuneracan, conforme previsto na Lei Complementar n® 04/1990.

Paragralo dnico. E expressamente proibida ao servider efetivo, comissionado, contratado e estagidrio, ausentar-se do local de trabalho apds o
registro do ponto de entrada, sem aulerizago da chefia imediata.

Art. 13 Os horarios registrados antes do inicio ou apds o 1€rmino da jornada didria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas
excedentes, mediante aulorizacdo do Superintendents ou superor equivalente e justificativa no relaldrio de frequéncia. nos termos dos anexos |
e |l desta Portaria.

Paragrafo dnico. Em nenhuma hipdtese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apos o 1&mino da jomada didria de trabalho
do servidor que ndo foram autorizadas pelo Secretario Adjunto ou superior equivalente.

Art. 14 Revoga-se a Portaria n® 119/2004/GS/SEDUC/MT, publicada no DOMT de 02 de junho de 2004 e suas alleragies posleriores.
Art. 15 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Cuiaba-MT, 13 de setembro de 2017.

(Original assinado)

MARCO AURELIO MARRAFON

Secretario de Estado de Educacio, Esporle e Lazer

ANEXO |

DA CONVOCAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO
CONVOCACAD DE SERVICO EXTRACRDINARIO

Unidade da SEDUC ou do CEEMT: e
Mome do SaMvIdOr ... e
MEIHEUIR? oo e
Data: ......J...../ ... Horario: Das ....h.as ... h.

T o SO P PR

Assinatura e carimbo do Superintendente ou Equivalente

AMEXO N

DA COMPENSACAQ DE SERVICO EXTRACRDINARIO
COMPENSACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO (banco de horas)
Unidade da SEDUC ou do CEEMT: e

MNome do SarvIdor ... e

MEIFCUIA: oo

Data do servico extraordindrio prestado: ____J/...._/2017
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Horario: das .....h. as ... h.

Data da compensacao: .../...J... Horario: Das ... h.as .. .h.

Assinatura e carimbo do Superintendente ou Equivalents

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jalio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Codigo de autenticacio: adc1db32 ]

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br'legislacac/diario_oficial'consultar
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