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

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 025/2016/GS/SINFRA DE 01 DE JUNHO DE 2018

Dispoe sobre o controle da jornada de trabalho, do funcionamento do sistema biométrico de frequéncia e regulamentacio do banco de horas
para os servidores efelivos, contratados temporariamente, eslagidrios e empregados publicos lolados na Secretaria de Estado de Infraestrutura
& Logistica - SINFRA.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA, no uso de suas alribuigdes legais,

CONSIDERAMDO gue o Decrato n. 2.129, de 11 de dezembro de 2003, ao regulamentar a jornada de trabalho dos servidores pablicos, conferiu
autoridade aos dirigenies maximos dos orgdos do Poder Executivo estadual para gerir a assiduidade e ponfualidade dos servidores;

CONSIDERAMDO o disposto na Lei Complementar n. 338, de 08 de dezembro de 2008, que trata a flexibilizacio de horarios da jornada de
trabalho dos servidores plblicos estaduais, e o disposto no Decreto n® 322, de 14 de abril de 2003, que dispde sobre a execucio de servicos
extraordinarios;

COMNSIDERAMNDO o disposto na Lei Complementar n. 112, de 12 de julho de 2002, que institui o Cédige de Etica Funcional do Servidor Pablico
Civil & a Lei Complementar n? 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Codigo Disciplinar do servidor plblico civil, ambos do Estado de
Malo Grosso;

CONSIDERAMDO o disposto no Decreto Estadual N° 9, de 13 de janeiro de 2015, gue dispde sobre o horario de funciocnamento do expediente
nos orgéos e entidades da Administragio Piblica Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias;

CONSIDERAMDO a necessidade de implantacio de sistema de registro de frequéncia gue se utilize de mecanismos eletrdnicos e biométricos
de identificacio por meio de reconhecimento da impressao digital do servidor, configurando um sistema mais eficiente e confiavel de controle de
assiduidade e pontualidade;

CONSIDERAMDO o disposto no Decrelo Estadual n® 22 de 22 de fevereiro de 2015, Institlui o Sistema de Gestao de Assiduidade - GASS da
Administracdo Plblica Direta e Indireta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o disposto no Decrelo Estadual n® 121, de 19 de junho de 2015 gue disciplina o eslagio remunerado no ambito da
Administracao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o disposio no Decreto Estadual n® 313, de 05 de novembro de 2015 que Instilui o Sistema de Gestao de Assiduidade - GASS
da Administracio Pdblica Direta, Autdrquica e Fundacional do Estado de Mato Grosso;

COMNSIDERAMDO a Instrucio Mormativa N* 05/2015/5EGES que dispoe sobre codigos de ocorréncias a serem aplicados como justificativas de
faltas & auséncias dos servidores publicos e militares, nos Orgaocs e Entidades que adolaram o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia -
Web Ponlo;

RESO LVE:

Art. 12 Dispor sobre o controle da jornada de trabalho, do funcionamento do sistema biométrico de frequéncia e reqgulamentacio do banco de
horas para os servidores efelivos, contratados lemporariamente, estagidrios e empregados pidblicos lotados na Secretarna de Estado de
Infraestrutura e Logistica.

Paragralo Unico. A relagio de pessoal mencionado no caput serfo doravante denominados genericamente de agentes plblicos.

Arl. 2° 5@0 responsabilidades da Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGP, da Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica -
SIMFRA.

| - Cadastrar e Excluir os agentes plblicos no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia;

[| - Dar conhecimento a Superintendéncia de Tecnologia da Informacio e a Geréncia de Protocolo, bem como a outros setores sobre o
desligamento do agente plblico para que sejam blogueados seus acessos ao0s sislemas operacionais da SINFRAMT:

Il - Gonferir & manter sob sua guarda os Relatdrios Mensais de Freguéncia. fisicos e eletrdnicos gerados pelo Web Ponlo e/ou manuais
encaminhados pelas unidades, com vistas as audilorias internas e exlernas;

IV - Lancar no Sisterna Estadual de Administracio de Pessoal - SEAP, os registros das fallas injustificadas e indeferidas para fins de desconto
em folha de pagamento do agente pdblico;

W - Encaminhar aos setores, até o 32 dia 0til de cada més, Relatério Mensal de Frequéncia para que seja assinado pelo agente plblico e seu
superior imediato.
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Arl. 3* Compete aos gestores de cada unidade:

| - Crientar os agenles publicos para o fiel cumprimento do disposto nesta Ponaria, atuando sobre anomalias identificadas, informando de
imediato a Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGP para conhecimento & conduc@o das providéncias necessarias para o regular
funcionamento do Web Ponlo;

Il - Acompanhar a pontualidade e a assiduidade dos agentes pdblicos no Web Ponlo, comunicande a4 COGP através do e-maill
frequenciacogp@sinfra.mt.gov.br. juslificativas de auséncia parcial ou total de registras no Web Ponlo até o dltimo dia 06l de cada més, de
acordo com a lista de Cadigo de Ocorréncia Oficial da SINFRA - Anexo |, identificando no campo assunto, o nome do agente plblico e o selor
em gue ele esla lotado.

Il - Encaminhar & COGP os alestados e demais documentos comprobatdrios apresentados pelo agente plblico e as devidas complementacies
de informagdo constantes do Anexo | desta Portaria até 48 h do ocormrido.

[V - Resncaminhar a Coordenadoria de Gestio de Pessoas - COGP os Relatdrios de Frequéncia dos agentes pdblicos Iotados sob sua
responsabilidade, devidamente assinados, até o 52 dia dtil do més subsequente.

£ 17 As contestactes do relatdrio de frequéncia, apos o prazo eslabelecido no caput, deverao ser apresentadas via processo administrativo.
& 2* A ndo entrega do relatdrio de frequéncia pressupde auséncia do agente plblico durante o periodo correspondente ao relatdrio.

£ 3° Mo caso do pardgrafo anlerior, 3 Coordenadoria de Gesto de Pessoas deverd comunicar ao geslor da unidade a ocorréncia, para
providéncias disciplinadas no arl. 4% e 7° desta Porlaria, e nas Leis Complementares n® 04/1990, n® 112/2002, e n® 207/2004.

& 4® Somente ser@o  aceilas as  justificalivas  encaminhadas afravés do e-mail do gestor da unidade para o e-malil
frequenciacogp@sinfra.mt.gov.br.

Art. 4° E obrigatério a todos os agentes pdblicos, exceto o Secretdrio de Estado, os (as) Secretérios (as) Adjunios (as). o (a) Chefe de Gabinste,
os (as) Chefes de Unidade ligados diretamente ao Gabinete de Diregao, os (as) Superintendenies e Engenheiros {as) com ordem de servico e
designados por portaria como fiscals de obra, gue integram o guadro de pessoal da SINFRA:

| - eumprir com a totalidade da jornada de trabalho prevista em sua legislagio de carreira;

Il - registrar por meio biométrnco, as entradas € saidas didgrias no local de trabalho, incluindo o usufruto dos intervalos inter e intrajornada,
pravisto em lei;

Il - informar a chefia imediata os evenluais casos de auséncia, alrasos ou saidas anlecipadas;
[V - apresentar a chefia imediata, até o ditimo dia Otil de cada més os documentos gue comprovem as justificativas de auséncia de registro;

W - na impossibilidade de registro no Web Ponto, comunicar a ocorréncia, imediatamente sua chefia imediata apresentando alestados médicos,
justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliagdo com vislas ao abono ou a compensacio, se for o caso, em alé
24 horas do ocarrido.

& 1" Os casos excepcionais de dispensa de registro, ndo citados no caput, deverdo ser autorizados formalmente pele Secretdrio de Estado de
Infraestrutura e Logistica, contendo o periodo de dispensa, e comunicados 4 Coordenadoria de Gesldo de Pessoas.

& 2° Mesmo dispensados do registro, os agentes plblicos deverio comunicar as ocorréncias mensais de afastamentos, licengas, férias e
demais siluacdes previslas em lei.

& 3° E responsabilidade do agente pliblico conferir os relatérios de frequéncia e verificar se nao existem faltas, alrasos ou marcagdes incometas,
sem as devidas justificativas. Assinado o relatdrio de ponto pelo agente pdblico e pelo seu gestor da unidade, apds o encaminhamento a COGP,
as fallas e alrasos ndo juslificados serdo descontados em folha conforme previsao legal.

Art. 5% O horario de cumprimento da jornada de trabalho na SINFRA deverd ser estabelecido durante o periodo compreendide entre as 08:00 as
18:00 horas, dentro do qual cada agente publico devera:

| - Cumprir integralmente a jormada que esliver submetida;

Il - Cumprir o intervalo de duas horas para refeiciio e descanso, apds 04 horas de trabalho, para jornadas de trabalho igual a 08 (pito) horas
diarias & 15 (quinze minulos) para as jornadas iguais a 06 (seis) horas didras;

Il - Observar a eficiéncia do servigo e inleresse plblico;

§1° Os agenles publicos ocupantes de cargos que exijam o cumprimento de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, devem observar o
horario estabelecido no quadro abaixo:

Entrada Saida Entrada Saida
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08:00 12:00 14:00 18:00

§ 2° Os agenles pdblicos ocupantes de cargos que exijam 30 (trinta) horas semanais de rabalho, poderdo, observada o interesse publico, oplar
entre os hordrios estabelecidos no guadro abaixo, para o cumprimento da jornada ininterrupta de 06 (seis) horas didrias, com o intervalo de 15
[quinze) minulos para descanso.

Entrada Saida
0500 14200
12:00 18200

| - Os gestores de cada unidade deverao observar a compatibilidade da jornada de trabalho do agente plblico com o dever de sua unidade,
visando atender ao plblico & as demandas intermas.

§ 3% Os agentes publicos lotados na Geréncia de Manutengao Direta poderdo oplar por cumprir sua jornada didria de trabalho no perisdo
compreendido entre 06:30 e 16:30 horas.

Entrada Saida Entrada Saida

06:30 10:30 12:30  16:30

§ 4° O disposto nesta Porlaria, lambeém se aplica no gue couber aos estagiarios, em consonancia com o Decreto Estadual n® 121, de 19 de
junho de 2015. A jomada de atividade sera compalivel com as alividades escolares e nao ultrapassara:

| - 6 {seis) horas didrias e 30 (frinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior:
Il - 4 {quatre) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes do ensing médio;

& 5° Qlualquer outra escala de horario, ndo prevista nos paragrafos 12 e 2° desle arligo, dever&o ser aprovadas pela chefia imediala, mediante o
protocolo de documentago comprobatdria da necessidade, e homologagdo do Secretario Adjunto responsavel por seu setor, sem compromealer
a mensuragdo do cumprimento da carga hordria mensal inerenle ao cargo e ou carreira do agente plblico.

& 6% Os agenles pdblicos devem cumprir integralmente o hordrio escolhido para refeico e descanso, ndo sendo permitido & considerado o
registro antecipado ao previsto.

Arl. 8% Os ccupantes de cargos em comisso ou fungao/cargo de direcdo, chefia, assessoramento e funcio gralificada, deverdo cumprir a regra
pravisia no artigo anterior, podendo, sem prejuizo da jormada a que est3o sujeilos, ser convocados sempre gue presente o interesse ou
necessidade do servigo, sendo obrigatdrio o registro de sua frequéncia, salvo no caso do § 1° do artigo 4°.

Art. 7% Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de alraso nas seguintes condicdes:

& 1° tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da remuneracio do agente plblico & sem a necessidade
de justificativa a chefia imediata;

§ 2% acima de 15 e alé 30 (trinta) minutos, sem prejuizo da frequéncia e remuneragdo do agente pdblico, devera ser comunicado a chefia
imediata, devendo o adiantamento ou alraso ser compensado, o lempo integral ocorrido a contar da entrada fixada nesta porlaria, no mesmo
més, respeilada a carga horaria mensal, ou no més subsequente, se ocorrerem na Ullima semana, desde gue respeilados o intervalo minimo de
01 hora para alimentago e descanso. A dala gue ocorrerd a compensago devera ser comunicada a chefia por email para que esla possa tero
controle das compensacgbes;

& 3% os evenluais atrasos ou saidas antecipadas superiores a 30 (trinta) minutos, mas que ndo superem 01 {uma) hora, somente podera ser
compensado com & autorizacdo da chefia imediata;

& 4% O descumprimento dos § 12 e § 2° ocasionara o desconto automatico em folha de pagamento pela Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

& 5% O nao comparecimento ao trabalho, o comparecimenia com atraso superior a 01 {uma) hora ou a saida antecipada superior & 01 (uma)
hora, salvo par motivo legal ou por moléstia comprovada, implicar&o em prejuizo da frequéncia, além de ser procedido o desconto integral da
remuneracan do dia. em conformidade com o disposto no arl. 64, inc. |, da LC n®. 04/90, devendo constar nota no relatdrio mensal de frequéncia
indicando o respaclivo Codigo de Ocorréncias constante do Anexo | desta Portaria.

Art. 8 Mos lermos dos Art. 64 e 166 da Lei Complementar 04/90 as ocorréncias ndo justificadas acarretario em perda do subsidio diario, salvo
mofivo legal ou moléstia comprovada, conforme os seguintes critérios:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 4d6e8426



| - Do vencimento ou remuneragao do dia gue ndo comparecer ao senvico;

Il - 1/3 {um tergo) do vencimento ou da remuneragdo do dia, quando comparecer ao senvigo com alraso superior a uma hora, ou saida
antecipada superior & 01 (uma) hora;

& 12 Conforme disposto no artige 110 da Lei Complemeantar 04/90, os casos de perda inlegral do subsidio do dia, configurar-se-a faltas
injustificadas, a serem registradas para fins de contagem e concessdo de licenga prémio, no SEAP, sem prejuize das demals disposicies
normativas.

Arl. 8% O banco de horas & o mecanismo de compensagao das horas ausenles e/ou excedenles feilas pela necessidade do servigo, forga maior,
servigos inadidveis ou relevante interesse pdblico & mediante autorizacio prévia da chefia imediata.

& 12 Os servicos extraordindrios deverio ser compensados em até 90 (noventa) dias do més subseguente & dala do ocorrido, mediante
autorizacdo expressa da chefia imediata, que observard a necessidade do servigo e a oportunidade do agente pdblico, sem prejuizo das
alividades normais da unidade.

§ 2% No caso da impossibilidade de compensagdo no prazo fixado no § 1%, em razdo de afastamentos ou licengas, as respeclivas compensagies
ooarrerdo no més subsequente & data de retorno do agente pdblico as atividades.

Art. 10° Entende-se por identificacio biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos agentes plblicos, confrontando-as com o
banco de dados constiluido para esse fim, olimizando o processo de cerlificagao da frequéncia dos agentes plblicos.

Art. 112 Sera caplurada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as maos do agente pablico e, somente em
casn de necessidade, por algum tipo de problemas de leitura destas digitais, & gue serd colhida a imagem da impressao digital dos demais
dedos.

& 12 O cadastramenio do agente plblico dar-se-a na Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, onde deverd ser encaminhado assim que se
apresenta ao trabalho, para registro dos dados funcionais e caplura das imagens via sistema biométrico.

& 2° As imagens capluradas ficardo armazenadas em banco de dados proprios do Web Ponto, hospedado na Empresa Malo-grossense de
Tecnologia da Informacao - MTI, sob a gestao da Coordenadaria de Tecnologia de Informacio, e serdo ulilizadas exclusivamente para fins de
controle de assiduidade e pontualidade dos agentes plblicos, ficando vedado o seu uso para oulros fins ndo previslo em lei.

& 3% Ma eventualidade de o agente plblico ndo possuir condigies fisicas de |eitura de nenhuma das impressdes digitais, mediante a
apresentacéo de Laudo Médico que aleste problemas dermatoldgicos, o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso da senha pessoal e
intransferivel, no proprio sistema Web Ponto, sendo via computador instalado a leitora biométrica.

Art. 122 Os equipamentos do ponto eletrdnico biométrico serdo instalados em locais de circulagfo dos agentes plblicos e acesso as
dependéncias da SINFRA, de forma a facilitar o registro da assiduidade & pontualidade.

Paragrafo Onico. Caso o local habitual de identificagao biomeétrica do agente pdblico & estagiario ndo esleja operando ou esteja lemporariamente
indisponivel, devera esle dirigir-se a outro ponto de coleta nas dependéncias da SINFRA, ficando desobrigado do registro de frequéncia apenas
quando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 132 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponlo disponibilizard ao agente publico/usuario a consulta acerca de seus
registros  didrios  de  entradas, saidas. crédilos e débilos de hores  de  trabalho wia  internet, através  do link:
hitp:'webponto.gestao. mt.gov_br'Account/Login_aspy

Art. 142 A inobservéncia desta Portara pelo agente plblico, pelo seu supenor imediato ou pelo responsavel pela unidade implicara no
procedimento previsto na Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, que podera culminar nas sangdes disciplinares ali previstas.

Art. 15° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica de Malo Grosso, em Cuiaba - MT, 01 de junho de 2016.
MARCELO DUARTE MONTEIRO

Secretario de Estado de Infraestrutura e Logistica

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica - SINFRA

MARCIANE PREVEDELLO CURVO

Secretaria Adjunta de Administragao Sistémica

Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica - SINFRA

AMEXD |
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Relacio
dozs
codigos de
OCOMMEncias
Cod

0o

ooz
no3
no4

0os

nog

ooy

noa
nog
010
o1
mz
013
014
015
016

om7

018

019

Ocorréncia

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia

Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro

Licenga por convocaco para servico militar

Licenga para atividade politica

Afastamento para exercicio de mandalo eletivo

Convecagao de servigo eleitoral

Concessao para se alistar como eleitor

Licenga prémio por assiduidade

Licenga para gualificacio profissional

Licenga para tratar de inleresses parliculares

Estudo no exterior ou em oulro estado, quando autorizado o afastamento

Missdo no extenor ou em outro estado, quando autarizado o afastamento

Licenga & gestante, adotante ou paternidade

Licenga para tratamento da propria sadde, alé 02 anos

Licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional

Alestado de comparecimento a consulla médica’exama’repouso médico alé 03 dias

Licenga para desempenho de mandato classista

Participacdo em compelicio desportiva estadual e nacional ou convocagio para inlegrar

representacio desporiva nacional, no pais ou no exterior

Concessao doacio de sangue
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Documentos requisitos

Alestado médico e aulorizacdo da
pearicia médica

Licenca publicada

Licenca publicada

Licenca publicada

Diploma

Declaragdo original do tre ou da
justica eleitaral

Declaragdo ou certidao do cartdrio
eleiloral

Licenca publicada

Licenca publicada

Licenca publicada

Afastamento publicado

Afastamento publicado

Cerlidan e licenca publicada

Licenca publicada

Licenca publicada

Atestado medico original

Licenca publicada

Afastamento publicado

Alestado de doagdo de sangue
expadido pelo banco de sangue ou
carteira do doador de sangue com o
registro da doacdo realizada



020

021

n22

023

024

025

026

nz27

028

029

030

031

03z

033

034

035

036

037

Concessao em razdo de casamenio

Concessdo em razio de falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,

filhos, enteados, menor sob guarda ou tulela, irmaos & avos.

Exercicio de cargo em comissaoe ou equivalente em argaos

ou entidades dos poderes da unido, dos eslados, municipios e distrito federal

Exercicio de cargo ou fung@o de governo ou administragao, em gualquer parle do lerilario
nacional, por nomeacio do presidente da replblica, governo estadual e municipal

Participacio em programa de reinamanto regularmente instituida

Juri & outros servigos obrigatdrios por lei

Deslocamento para a nova sede

Convocagao para trabalho extracrdinaric

Compensagio de servigo extrasrdinario

Greve

Reunido exlerna ou visila técnica

Viagem a servigo

Farias

Auséncia durante o expediente aulorizada

Participacio em conferéncias, congressos, cursos, reinamentos e evenlos similares

Dispensa coletiva (falla de agua, luz e sistema; evenlos e elc)

Concessao em razio de casamenlo (exclusivamente comissionada)

Concessao em razdo de falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou utela & irmaos (exclusivaments comissionado)
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Cerlidan de casamento

Cerlidan de dbito

Alo publicado

Alo publicado

Cerlificado ou certiddo do programa

Cerlidan do drgdo solicitante ou ala
da audiéncia

Remocio / lolagio publicado

Apresantar comprovante de
CONVoOCAcaD assinado pelo
suparintendente ou equivalente

Apresentar comprovante de
compensaciao  assinado pela
superintendente ou equivalente

Declaragdo do sindicato

Autorizacdo  formal  do chefe
imedialo = documentos
comprobatdrios se houver

Autorizacdo da  wiagem e
documentos comprobatdrios

Matificagdo de férias

Autorizac&o do superior hierarquico

Requerimento e termo  de
responsabilidade ou cerlificado ou
ateslado de parlicipagio

Autorizacéo do superintendente ou
equivalente, com visto do secretario
ou eguivalente

Ceridao de casamento

Cerlidan de dbito



038

039

040

041

042

043

044

Concessao em caso de nascimento de filhos (exclusivamente comissionadn) Cerlidao de nascimento

Comparecimento a audiéncia em juizo, pelo tempo necessario (exclusivamenle comissionado) Copia da ala de audiéncia

Alestado de doagdo de sangue
expadido pelo banco de sangue ou
carteira do doador de sangue com o
registro da doacdo realizada

Doacdo voluntaria de sangue (exclusivamenie comissionado)

Acidente do trabalho ou enfermidade alestada pelo instilulo nacional de seguridade social - Aleslado e documento  oficial
INSS (exclusivamenle comissionadao) correspondente

Servidor'empregado/militar ndo cadastrado no sistema de ponto Exclusivo do gestor do ponto

Exclusive do  administrador  do

Sistema eletrdnico inoperante
ponto

PRESENCA MWAD REGISTRADA (Este cidigo poderd ser ulilizado para o caso de registro
incompleto do ponto diano, a exemplo, guando o servidor falhar em um dos registros por
esguecimento em fungio do servigo plblico, ou em reunido dentro do Orgao ou Entidade, ou
oulras situacdes que ndo configure auséncia do sarvidor an servigo plblico).
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