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 064/ SEC/MT

Dispoe sobre o controle de assiduidade e ponlualidade, do registro de frequéncia através do Sistema Biométrico Web Ponlo, dos servidores
lotados na Secretaria de Estado de Culiura.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso das atribuicies que lhe confere o art. 712, II, da Conslituicas Estadual, e

Considerando o Estatuto do Servidor Plblico Estadual, Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, & a Lel Complementar n® 266, de 29
de derembro de 2006, gue dispde sobre direfrizes e normatizacdes relativas a gestdo de cargos em comissio e fungdes de confianca no Ambito
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 Piblice Givil
e a Lel Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, gue instiluiu o Codige Disciplinar do Servidor Publico Civil, ambos do Estado de
Mato Grosso;

Considerando a implaniagio do Sistema de Ponto Elelrdnico nesla Secrefarna de Estado de Cullura utilizando mecanismo eletrnico e
biométrico de identificac&o por meio de reconhecimento da impressao digital do servidor, configurando um sistema mais eficiente e confiavel de
controle de assiduidade e pontualidade;

RESOLVE:

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores plblicos efetives, comissionados, doravanis denominados genericamente de
servidores, lotados na Secrelaria de Estado de Cultura - SEC.

Paragrafo Onico. O disposto nesta Portaria, também se aplica no gue couber aos eslagiarios, em consondncia com o Decreto Estadual n® 121,
de 19 de junho de 2015.

Al 2° Para fins desla Portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usudrio no sistema com permisses lotais nas funcoes do sistema para o drgdo, com fungies perlinentes
como parametros de configuraces, relatdrios para fins de auditoria, criagdo de infraestrutura como cargos, vinculos e selores, além de possuir
todas as permisstes do perfil Gestor de Ponfio & demais acessos como cadastro de usudrios, feriados e pontos facultativos:

Il - Gestor do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissoes para cadastro dos dados funcionais do servidor, manutengao das frequéncias,
langamento de faltas, auséncias e codigos de ocorréncia, geragao de folha de frequéncia e emissao de relatorios.

Art. 3% O horario do cumprimento da jorada de rabalho na SEC devera ser estabelecido durante o periodo compreendido entre as 7h (sele
horas) as 19h (dezenove horas).

& 1% Cada servidor podera fixar seu prdprio horario de jornada didria de trabalho, no periodo estabelecido no caput, sob a orientagio &
autorizacéo de sua chefia imediata, sendo obrigatdrio o registro diario de sua frequéncia.

§ 2° Quando da fixacio da jornada didria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - a adequacéo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em alender ao piblico @ aos demais selores da Administragao
Piblica; e

Il - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 {uma) hora e, no maximo, 02 (duas) horas, para o regime de jornada
de 08 (oiln) horas didrias, intervalo este destinado a refeicao e descanso do servidaor.

§ 3° Todas as unidades da SEC deverdo funcionar regularmente no periodo das 8h (oite horas) as 12h (doze horas) e 14h (qualorze horas) as
18h (dezoito horas), ficando vedado, neste periodo, a auséncia tolal dos seus servidores.

Arl. 4% Os afrasos ndo justificados e habituais caracterizarao impontualidade, e as faltas nao justificadas e habiluais que se enguadrem nos
termos do art. 166 da Lei Complementar n® 04/1990, configurardo inassiduidade habitual que, condicionara o servidor a procadimento disciplinar
punivel com demisséo, além das perdas remuneratorias, em conformidade com o art. 159, lll, e ar. 64, todos da Lei Complementar n® 04,1990,
e demais conseqléncias funcionais.

Arl. 5% Admite-se. evenlualmente, a tolerancia de adiantamento ou de afraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da remuneracdo do
servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.
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Arl. 6% A auséncia superior a 15 (quinze) minulos, deverd ser comunicadoe & chefia imediata e, compensada ou justificada. para gue néo
implique em prejuizo da remuneracao, conforme previsto na Lei Complementar n® 04/1980, devendo constar justificativa no relatdrio mensal de
freqléncia indicando o respectivo Cadigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 78 A falta devera ser comunicada a chefia imediata e compensada ou justificada por motivos legais, para gue ndo implique em prejuizo da
remuneracan, conforme previsio na Lei Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdrio mensal

de frequéncia, com indicacio do respective Codigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 8% O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores pldblicos e estapiarios lotados na SEC sera realizado pelo Sistema Biométrico
de Controle de Freguéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificacio de frequéncia dos servidores em exercicio nesta Secretaria.

Paragrafo Unico. Entende-se por identificagio biométrica a leilura da imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o
banco de dados constiluido para esse fim, olimizando o processo de cerlificagao da freqiéncia dos servidores.

Arl. 9% Sera capturada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as méos do servidor e, somente em caso de
necessidade, por algum fipo de problema de leitura destas digilais, € que serd colhida a imagem da impressao digital dos demais dedos.

& 12 O Gestor do Ponlo 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 biométricas.

& 2° As imagens capluradas ficardo armazenadas em banco de dados proprio da SEC, sob a geslao da Coordenadoria de Tecnologia de
Informacan, e serdo ulilizadas exclusivamenle para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu uso
para outros fins ndo previstos em lei.

& 3% Ma eventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, circunsténcia ratificada pelo
Administrador de Ponto através de termo de responsabilidade, o regisiro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso da senha pessoal e
intransferivel, no praprio sistema Web Ponto.

Art. 10 Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico serdo instalados em locais de circulacio dos servidores e acesso as dependéncias da
SEC, de forma a facilitar o regisiro da assiduidade e pontualidade.

Paragrafo dnico. Caso o local habitual de identificacio biométrica do servidor e estagidrio ndo esleja operando ou esleja temporariaments
indisponivel, este devera dirigir-se a oulro ponto de coleta nas dependéncias da SEC, ficando desobrigado do registro de freguéncia apenas
guando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 11 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto disponibilizara ao servidor/usuario & ao Coordenador a consulta acerca
dos registros diarios.

Art. 12 Compele ao chefe imedialo o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual é responsavel, bem como a
administracao dos respectivos relatérios de frequéncia, devendo observar as regras eslabelecidas por esta Porlaria.

Art. 13 Cabera aos Gestores de Ponto das unidades, até o quinto dia do més subseqiente, encaminhar a4 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
da Secrelaria Adjunta de Administracio Sistémica - SAS o relatdrio mensal de freqléncia dos servidores sob sua subordinacio, relatando as
ocorréncias excepcionais.

& 17 As contestacoes do relatdrio de frequéncia, apos o prazo estabelecido no caput, deverdo ser apresentadas via processo administrativo.
& 2° A nao entrega do relaldrio de freqiéncia pressupde auséncia do servidor durante o periodo comespondents ao relatorio.

& 3° Mo caso do paragrafo anterior, 2 Coordenadoria de Gestao de Pessoas da SAS deverd comunicar ao chefe imediato a ocorréncia, para
praovidéncias disciplinadas no art. 42 e 7° desta Portaria, e nas Leis Complementares n® 041990, n? 1122002, & n? 207/2004.

Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Freguéncia - Web Ponto o Secretario de Estado e Secrelarios
Adjuntos.

& 1* O=s casos excepcionais de dispensa de registro, ndo citados no caput, deverdo ser autorizados formalmente pelo Secretario de Estado de
Cultura, contendo o periodo de dispensa, e comunicados 3 Coordenadoria de Gestio de Pessoas da SAS.

& 2° Conforme Decreto 313/2015, Capitulo 11, Artigo 4°, § 2° as siluages excepcionais deverdo ser justificadas e previamente validadas pela
Secretaria de Estado de Gestlao/'SEGES.

Art. 15 Os horérios registrados anles do inicio ou apds o témino da jornada didria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas
excedentes, mediante autorizacio do superintendente ou superior equivalente e justificativa no relatorio de frequéncia, nos lermos dos Anexos |
e |l desta Porlaria.

Paragrafo Gnico. Em nenhuma hipotese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o 1&rmino da jornada diana de
trabalho do servidor que ndo foram autorizadas pelo superintendente ou superior equivalente.
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Arl. 16 Esla Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Culaba/MT, 06 de Maio de 2016,

Leandro Faleiros Redrigues Carvalho

Secrelario de Estado de Cullura

(Original Assinada)

CONVOCAGAQ DE SERVIGO EXTRAORDINARIO - COD 027
UMIDADE / SETOR:

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA: HORARIO: DAS 00:00  AS 00:00
DATA: HORARIO: DAS 00:00  AS 00:00

MOTIVG:

PESSOA RESPONSAVEL

CARGO

COMPENSAGAQ DE SERVIGO EXTRAORDINARIO - COD 028
UMIDADE / SETOR:

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATAS DO SERVICO EXTRAORDINARIO PRESTADO:

DATA: HORARIO: DAS AS

DATA DA COMPENSAGAO:

HORARIO: DAS  AS

PESSOA RESPONSAVEL
CARGO
ANEXO |

RELAGAQ DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

COD. OCORREMCIA DOCUMENTOS! REQUISITOS

ATESTADO MEDICO E AUTORIZAGAO DA

001  LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA ) .
¢ ¢ PERICIA MEDICA

002 LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO LICEMCA PUBLICADA

003 LICENGA POR CONVOCAGAD PARA SERVICO MILITAR LICEMCA PUBLICADA

004 LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA LICEMCA PUBLICADA
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ooy
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010

o1

oz

013

014

015

06

m7

08

og

020

021

n2z2

023

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO DIPLOMA

DECLARAGAC ORIGINAL DO TRE OU DA

CONVOCACAO DE SERVICO ELEITORAL JUSTICA ELEITORAL

COMCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR DEGLARAGAQ OU GERTIDAO DO CARTORIO

ELEITORAL
LICENGCA PREMIO POR ASSIDUIDADE LICENCA PUBLICADA
LICEMCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL LICENCA PUBLICADA
LICEMCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES LICENCA PUBLICADA

ESTUDO NO EXTERICR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO O
AFASTAMENTO AFASTAMENTO PUBLICADO

MISSAOQ NO EXTERIOR OU EM CUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO O AEASTAMENTO PUBLICADO

AFASTAMENTO
LICENGA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERMIDADE CERTIDAQ E LICENGA PUBLICADA
LICEMCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, ATE 02 ANOS LICENCA PUBLICADA

LICEMCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL LICENCA PUBLICADA

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A COMSULTA MEDICA/EXAME/REPOUSO

MEDICO ATE 03 DIAS ATESTADC MEDICO ORIGINAL

LICEMCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA LICENCA PUBLICADA

PARTICIPACAO EM COMPETICAO DESPORTIVA ESTADUAL E NACIONAL OU
COMNVOCACAOQ PARA INTEGRAR REPRESENTAGAQ DESPORTIVA NACIONAL, NO AFASTAMENTO PUBLICADO
PAIS OU NO EXTERIOR

ATESTADO DE DOAGAO DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
REGISTRO DA DOAGAO REALIZADA

CONCESSAD DOAGAO DE SANGUE

COMCESSAQ EM RAZAQ DE CASAMENTO CERTIDAQ DE CASAMENTO

COMCESSAQ EM RAZAQO DE FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS., MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAC DE OBITO
TUTELA, IRMAQS E AVOS.

EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAD OU EQUIVALENTE EM ORGAODS QU
ENTIDADES DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, MUNICIPIOS E DISTRITO ATO PUBLICADO
FEDERAL

EXERCICIO DE CARGO OU FUNGACQ DE GOVERNO OU ADMINISTRAGAO, EM
QUALQUER PARTE DO TERRITORIO MACIONAL, POR NOMEAGAO DO ATO PUBLICADO
PRESIDENTE DA REPUBLICA, GOVERNO ESTADUAL E MUNCIPAL
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024

025

026

n27

028

029

030

031

032

033

034

035

038

037

038

039

CERTIFICADO ou CERTIDAD Do

PARTICIPACAD EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO PROGRAMA

CERTIDAO DO ORGAQ SOLICITANTE QU

JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI ATA DA AUDIENGIA

DESLOCAMENTC PARA A NOVA SEDE REMOGAQ / LOTAGAO PUBLICADD

APRESENTAR COMPRCVANTE DE
CONVOCAGAO PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO CONVOCAGAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO COMPENSAGAQ ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

GREVE DECLARAGAQ DO SINDICATO

AUTORIZACAO FORMAL DO  CHEFE
REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA IMED IATC E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS SE HOUVER

AUTORIZAGAO DA VIAGEM E DOCUMENTOS

VIAGEM A SERVICO COMPROBATORIOS
FERIAS NOTIFICAGAO DE FERIAS

AUTORIZAGAO Do SUPERICR
AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA HIERARQUICO

REQUERIMENTD E TERMO DE
RESPOMSABILIDADE OU CERTIFICADO OU
ATESTADO DE PARTICIPAGAD

PARTICIPAGAO EM CONFEREMNCIAS, CONGRESSOS, CURSOS, TREINAMENTOS
E EVENTOS SIMILARES

AUTORIZAGCAOQ DO SUPERINTENDENTE OU
DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA; EVENTOS E ETC) EQUIVALENTE. COM WVISTO oo
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

CONCESSAD EM RAZAC DE CASAMENTO (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CERTIDAO DE CASAMENTO

CONCESSAO EM RAZAC DE FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRD, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAC DE OBITO
TUTELA E IRMAOS(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADQ)

CONCESSAD EM CASO DE NASCIMENTO DE FILHOS (EXCLUSIVAMENTE

COMISSIONADO) CERTIDAO DE MASCIMENTO

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPCO NECESSARIO

COPIA DA ATA DE AUDIENCIA
(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

ATESTADO DE DOAGAC DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU
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040

041

042

043

044

DOAGAO VOLUNTARIA DE SANGUE (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
REGISTRO DA DOAGAO REALIZADA

ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO ATESTADO E  DOCUMENTO  OFICIAL
MACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOC) CORRESPONDENTE

SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NAQ CADASTRADO NO SISTEMA DE PONTO  EXCLUSIVO DO GESTOR DO PONTO

SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSNO DO ADMINISTRADOR DO

PONTO
PRESENGA NAQ REGISTRADA ATESTADO DA PRESENCA DO SERVIDOR
PELO SUPERIOR HIERARQUICO,

{Este codigo podera ser utilizado para o caso de registro incompleto do ponto didrio, a JUSTIFICANDO A AUSENCIA DO REGISTRO.
exemplo, guando o servidor falhar em um dos registros por esquecimento em funcio do

servigo plblico, ou em reuniao dentra do Orgao ou Entidads, ou outras siluagdes que UTILIZACAC PERMITIDA: ATE 03 VEZES
nao configure auséncia do servidor ao servigo pldblica). MES.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Guiaba, MT

Codigo de autenticago: 3d0fadcs

g

Consulte a aulenticidade do codigo acima em hitlps fiomat.mt.gov.br/legislacac/diario oficial/consultar
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