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

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 021, DE 26 DE MAIO DE 2015.

Dispoe sobre o conlrole de assiduidade e pontualidade, do registro de frequéncia alravés do sistema de reconhecimento biométrico dos
servidores lotados na Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE DESENVOLYIMENTO ECOMOMICO | no uso das alribuigdes gue Ihe confere o ar.71%, 1I, da Conslituigao
Estadual. &

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

Considerando o disposto na Lei Complementar n. 338, de 08 de dezembro de 2008, que trala 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, gue dispde sobre a execucdo de servigos
extraordinarios;

Considerando o disposto na Lei Complementar n. 112, de 12 de julho de 2002, que institui o Codigo de Etica Funcional do Servidor Pdblico Givil
e & Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Cadigo Disciplinar do servidor plblico civil, ambos do Estado de Mato
Grosso;

Resolve:

Arl. 1% E obrigatério o registro de frequéncia por lodos os servidores que exergam suas alividades no dmbilo da Secretara de Estado de
Desenvolvimento Econdmico.

& 1% O disposto na presente Porlaria aplica-se aos servidores publicos efetivos, comissionados, contratados temporariamente & estagiarios,
lotados na Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico de Malo Grosso - SEDEC.

§ 2° Esléo dispensados do registro de assiduidade e pontualidade os ocupantes do cargo de Secretario de Estado, Secretarios Adjuntos, Chefe
de Gabinete, Assessor Especial, Superintendenles e os servidores lotados na Assessoria de Comunicacio da Secretaria, devendo os mesmos
informar as ocorréncias mensais de afastamentos (licengas, afastamenlos, férias, elc.) 4 Coordenagio de Gestao de Pessoas.

Art. 2% O horario do cumprimento da jornada de trabalho na SEDEC devera ser estabelecido durante o periodo compreendido entre as 07:00 &
as 19:00 horas, dentro do qual cada servidor devera fiar seu prdprio hordrio de jornada didria de trabalho, sob a orientacio e aulorizacao de
sua chefia imediata, sendo obrigatdrio o registro didrio de sua frequéncia, excetuados aqueles portadores dos cargos citados no § 22 do art. 12
desta Portaria.

& 1° Quando da fixagdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - a adequacio entre o interesse plblico na continuidade & eficiéncia do servico & a necessidade do servidor:

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao plblico e aos demais selores da Administragio
Piblica.

Il - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora e no maximo 02 (duas) horas, na metade de cada
jornada, para os regimes de jornada superiores a 06 (seis) horas diarias, intervalo este deslinado & refeigio e descanso do servidor.

Art. 3* Os ocupantes de cargos em comissdo ou fungao/cargo de direcao, chefia, assessoramento e funcio gratificada, deverdo cumprir a regra
prevista no arligo anterior, podendo, sem prejuizo da jormada a gue estdo sujeitos, serem convocados sempre que prasenle o inleresse ou
necessidade do servico.

Paragrafo dnico. A jornada de trabalho dos servidores efelivos e comissionados podera ser excepcionalmente flexibilizada, na ferma da
lenislacéo vigente, mediante encaminhamento da chefia imediata, com anuéncia da respectiva Superintendéncia, para aulorizacio do Secretario
de Estado, desde que seja do inleresse maior do servigo e ndo prejudique sua carga horaria didria.

Art. 4% Admite-se, eventualmente, a lolerancia de adiantamenlo ou de altraso de até 15 {guinze) minutos, sem prejuizo da frequéncia e
remuneracao do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata, devendo o adiantamento ou alraso ser compensado no Measmo
dia, cumprindo a carga horaria diaria do servidor.

& 12 O evenlual atraso superior a 15 (guinze) minutos, mas que ndo supere 01 (uma) hora, devera ser jusiificado a chefia imediata para que
assim ndo impligue em prejuizo da frequéncia e devera ser compensado no mesmo dia, caso contrario implicara no desconto de 173 (um terga)
da remuneracdo do dia, conforme previsto no arl. 64, inc. 1, da LC n. 04/90, devendo conslar nota no relatdrio mensal de frequéncia indicando o
respectivo Codigo de Ocorréncias constante do Anexo | desta Portaria.
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§ 22 A eventual safda antecipada superior a 15 (guinze) minules, mas gue naoe supere 01 (uma) hora, devera ser justificada a chefia imediata
para que assim nao impligue em prejuizo da frequéncia e devera ser compensado no mesmo dia ou até no dia seguinte, caso contrario implicara
no desconto de 1/3 (um tergo) da remuneragao do dia, conforme previsto no arl. 84, inc. I, da LC n. 04/90, devendo constar nota no relatario
mensal de frequéncia indicando o respectivo Cadigo de Ocorréncias constante do Anexo | desta Portaria.

& 3® O nao comparecimento ao trabalho, o comparecimento com atraso superior a 01 (uma) hora ou a saida anlecipada superior a 01 (uma)
hora, salvo por 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 respactivo Codigo de Ocorréncias constante do Anexo | desta Portaria.

§ 4% Os alrasos habituais caracterizardo impontualidade e as fallas habiluais, gue se enquadrem nos termos do arl. 166 da LT n. 04/90,
configurarao inassiduidade habitual gue, em conformidade com o disposto nos artigos art. 159, Il da LC n®. 04/90, condicionara o servidor a
procedimento disciplinar punivel com demissio, além das perdas remuneratdrias previstas nos incisos || e [l do art. 64 da referida Lei
Complementar e demais conseguéncias funcionais.

Arl. 5% 0 conlrole da assiduidade e ponfualidade dos servidores plblicos e estagidrios lolados na SEDEC serd realizado pelo Sistema
Biomélrico de Controle de Frequéncia - EZPOINT. ferramenta oficial de verificagio de frequéncia dos servidores em exercicio nesta Secrelana.

Paragrafo Onico. Entende-se por identificacao biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos servidores, confromando-as com o
banco de dados constiluido para esse fim, otimizando o processo de cerlificacdo da frequéncia dos servidores.

Art. 62 Sera caplurada a imagem da impressio digital dos dedos polegar ou indicador de uma das maos do servidor e, somente em caso de
necessidade, por algum lipo de problemas de leitura deslas digitais. & que sera colhida a imagem da impressao digital dos demais dedos.

& 12 O cadastramento do servidor dar-se-a pela Geslao de Pessoas via sistema bioméatrico para registro dos dados funcionais.

& 2% As imagens capturadas ficario armazenadas em banco de dados proprio da SEDEC, sob a gestio da Coordenadoria de Tecnologia de
Informagao, e serdo ulilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu uso
para oufros fins.

§ 3% Na evenlualidade de o servidor ndo possuir condigdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, o registro de sua frequéncia
dar-se-a por meio do uso da senha pessoal e intransferivel, no proprio sistema EZPOINT.

Art. 72 O equipamento do ponto eletrdnico bioméatrico esta instalado em local de acesso e circulacio de servidores as dependéncias da SEDEC,
de forma a facilitar o registro da assiduidade e ponfualidade.

Paragralo dnico. Caso a idenlificagio biométrica do servidor e eslagiario nao esleja operando ou esleja lemporariamente indisponivel, devera
esle dirigir-se a Coordenagao de Gestao de Pessoas da SEDEC. ficando desobrigado do regisiro de frequéncia apenas quando a ocorréncia for
de ordem geral.

Art. 8% O reldgio ponto ficara programado para permitir o registro de enfradas e saidas dentro do periodo fixado no caput do Art. 22 desta
Portaria.

Art. 92 O Sistema Biomeélrico de Controle de Freguéncia - EZPOINT, possibilitara a estruturagio de banco de horas, bem como o registro dos
crédilos e débilos de jornada diaria de trabalho.

& 1% Os horarios registrados antes do inicio ou apds o 1érmino da jornada didria de trabalho do servidor, somente serdo incluidos como crédito
no banco de horas, mediante autorizacio da chefia imediata, nos lermos do Anexo || desta Portaria.

& 22 Em nenhuma hipdlese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de trabalho do servidor
gue ndo foram incluidas como crédito no banco de horas mediante autorizacao da chefia imediata.

& 3° Ma hipdlese das ocoréncias do Grupo | do Coédigo de Ocorréncias conslante do Anexo Unico, o Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - EZPOINT registrara a carga horaria minima diaria do servidor.

Art. 10% O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - EZPOINT, disponibilizard ao servidor/usuario a consulta acerca de seus registros
diarios de enfradas, saidas, créditos e débitos de horas de trabalho através de um cupom emitido no ato do registro

Art. 112 Cabera aos Coordenadores, até o dltimo dia Otil do més subsequenle, encaminhar & Superintendéncia do seu respectivo selar o
relatario mensal de frequéncia dos servidores sob sua subordinagio, relatando as ocorréncias excepcionais.

Paragralo dnico. Compete ao chefe imediato o contrale da frequéncia dos servidores [otados na unidade pela qual & responsavel, bem como a
administracio dos respeclivos relaldnos de frequéncia, devendo observar as regras eslabelecidas por esta Porlaria.

Art. 122 Em horario outro, gue no o fixado para funcionamento da SEDEC. o servidor somente podera ler acesso as dependéncias da mesma
com aulorizagdon do Secretario de Administragao Sistémica.

At 13% A inobservéncia desta Porlaria pelo servidar, pelo seu superior imedialo ou pelo superntendente responsavel implicara no procedimento
previsto na Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, que podera culminar nas sancdes disciplinares ali previstas.
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Arl. 142 Esta Portaria enfra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em conlrario.
CulabaMT, 26 de Maio de 2015.

SEMERI KERMEBEIS PALUDO

Secretario de Estado de Desenvolvimento Econdmico

(Original assinada)

AMEXO |

RELAGAC DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

GRUPO CODIGOD MOTIVO
1 oot ALISTAMEMNTO ELEITOR (ART. 124, |1, LC 04/90)
anz® ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA

MEDICAEXAME/REPOUSO MEDICO

003" CASAMENTO (ART. 124, 1ll, a, LC 04/30)

004*  COMPARECIMENTO MA JUSTICA, AUDIENCIA, JURI (ART. 129, VI, LC 04/90)

005 DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA: EVENTOS EETC)

006"  DOAGAO DE SANGUE (ART. 124, |, LC 04/90)

o007 FALECIMENTO DE PARENTESCO (ART. 124, 1ll, b, LC 04/90)

oos®  GREVE (ART. 272 LC 04/90)

008"  PARTICIPAGAO DE CAPACITAGCAO/CONGRESSO (ART. 129, IV, LC 04/90)

010 REUNIAC EXTERNA OU VISITA TECNICA

011 SAIDA POSTERIOR AQ TRAVAMENTO DO PONTO

012 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

ATRASC INFERICR A UMA HORA {ART. &4, I,
LC o4/90)

2 013

014 ATRASO SUPERIOR A UMA HORA (ART. &4, I, LC 04/90)

AUSENCIA DO SERVIGO DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA (ART. 144,
I, LC 04/90)

05
016 COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRACRDINARIO

017 CONVOCAGAO PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO

018 FALTA INJUSTIFICADA (ART. 64, I, LC 04/90)
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019 FERIAS (ART. 129, |, LC 04/90)

020 LICENCA MATERNIDADE OU PATERNIDADE {ART. 129, Il a, LC 04/90)

o21 LIGENGA MEDICA (ART. 129, lll, bih, LC 04/90)

D22 LICENGA-PREMIO (ART. 128, Ill, d, LC 04/90)

023 SAIDA ANTECIPADA INFERIOR A UMA HORA (ART. 84, I, LC 04/90)

024 SAIDA ANTECIPADA SUPERIOR A UMA HORA (ART. 64, I, LC 04/90)

: NECESSITA JUNTADA DE COMPROVANTE

ANEXO NI

DA CONVOCAGAQ DE SERVIGO EXTRAORDINARIO E COMPENSAGAQ
ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
CONVOCAGAOQ DE SERVIGO EXTRAORDINARIO - COD 017

MOME DO SERVIDOR: ..o et ce s e
DATA: ...ooooodevceriied ... HORARIO: DAS.......... . AS....0......

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE

ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
SUPERINTENDENCIA DE .....ooveevveeeene

COMPENSAGAQ DE SERVIGCO EXTRAORDINARIO - COD 18

NOME DO SERVIDOR:! .ot s st s
DATA DO SERVIGO EXTRADRDINARIO PRESTADO .../ oo,

HORARIO: DAS...:.... AS.._.....
DATA DA COMPENSAGAO: ... /oo
HORARIO: AS.........AS.. ...

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDEMNTE

Esta norma tem cunho meramente informative e ndo oficial. Somente os lexios publicados no Didrio Oficial estao aptos & producdo de efeilos
legais. O texto desta compilacao inclui apenas as alleracies/revogacies expressas, sendo que as demais normas perlinentes estio registradas
no campa VIDE MORMAS.

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