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PORTARIA N2 007/2024/MATO GROSSO SAUDE

Dispoe sobre o horario de expediente e o cumprimento da jornada de trabalho no ambito do Instituto de Assisléncia a Salde dos Servidores do
Estado - Mato Grosso Saude.

A Presidente do Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Sadde, no uso de suas atribuigies que lhe conferem
o5 arligos 6° e 37 do Decreto Estadual n? 832, de 25 de fevereiro de 2021, &;

CONSIDERAMDO o Decreto n? 2,129, de 11 de dezembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da administragio
direta, autarquica e fundacional de Mato Grosso, &;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 01, de 02 de janeiro de 2019, que confere autoridade aos Secrelarios de Estado ou dirigenles maximos para
fixar o expediente no Ambito dos respectivos drgios e entidades da Administragio Plblica Direla e Indireta do Poder Executivo Estadual, e;

CONSIDERAMDO o Decrelo n? 554, de 03 de julho de 2020, que trata da gestio de assiduidade e pontualidade dos servidores pablicos da
Administragdo Plblica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1% Esla Portaria dispde sobre o horario de expediente e o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores do Instituto de Assiténcia a
Salde dos Servidores do Estado - Malo Grosso Saude.

Paragrafo dnico O termo “servidores™ mencionado no capul deste arligo, inclui os ocupantes de cargos publicos civis, os exclusivamente
comissionados, os requisitados ou cedidos, os contratados tempordrios 2, no que couber, o5 empregados pldblicos, os esltapgidrios & os
terceirizados.

Art. 22 Fica estabelecido o harano de expediente para alendimento ao plblico das 08h as 17h, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo dnico Todas as unidades administrativas do Mato Grosso Salde deverdo funcionar regularmente nos hordrios especificados neste
artigo, ficando vedada, neste periodo, a auséncia tolal dos seus servidores.

Art. 3% A jormada de Irabalho dos servidores poderda ser cumprida no horano compreendido  entre 7h e 18h, observada a respecliva carga
horaria semanal previsla em lei para o cargo, sendao:

| - 08h didrias para os servidores com jomada de trabalho de 40h semanais; e
Il - 06h didrias para os servidores com jomada de trabalho de 30h semanais.

& 1% Exceluam-se do hordrio de trabalho previsto no caput deste artigo os servidores investidos em cargos de diregio e chefia, desde que em
razao do interesse da Administracio e observada a carga horaria minima prevista em lei.

& 2° A jornada de atividade dos estagidrios serd estabelecida de acordoe com o lermo de compromisso de estégio, & ndo poderd ulirapassar:
| - 6h didrias e 30h semanais, no caso de estudantes do ensino superior e de pds-graduacio;
Il - 4h didgrias & 20h semanais, no caso de estudantes do ensing méadio.

& 3° Fica expressamente vedada a auséncia do servidor no local de trabalho durante o expediente sem justificativa, sob pena de caraclerizagao
de falta injustificada ao senvico.

& 4% A permanéncia de servidores nas unidades administrativas apds o hordrio maximo de saida previsto no capul desle artigo devera ser
justiicada, salvo as situactes previstas no § 12 deste artigo.

Art. 42 O cumprimento da jornada de Irabalho podera ser flexibilizado, respeitado o horario minimo de enlrada &s 07h & maximo as 08h e o
horario minimo de saida as 17h e maximo as 19h, com a autorizacio da chefia imediata.

& 1% Ma flexibilizacdo da jornada de trabalho, a chefia imediala devera ocbservar:
| - ofuncionamento permanente da unidade no horario de expediente previsto no art. 3° desta Portaria;
Il - a adequacgao entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor:

lll - a compatibilidade da jomada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pldblico interno e exlerno, podendo a chefia imediata
solicitar a presenca do servidor em outro hordrio dentro do previsto no capul desle arligo. em caso de necessidade e inleresse do servico;
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[V - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada.

& 2° Admite-se, evenlualmente, a tolerdncia de alraso ou saidas antecipadas inferiores a 15 (guinze) minutos na jornada de rabalho, desde gue
ndo excedam a 08 (oilo) registros ao més, sem prejuizo da remuneragio do servidor.

Arl. 58 Os servidores com jornada de 8h diarias, dever3o realizar intervalo intrajornada de no minima 1h &, no maximo, 2h, destinados &
alimentagio e descanso.

Paragrafo Unico Os servidores em cumprimento de jornada de 6h didrias dever@o ter intervalo de 15 (quinze) minutos, conforme escala
elaborada pela chefia imediata.

Art. 8 A realizagao da jormada excedenle para compensagdo, somente serd aulorizada nos casos relativos 4 necessidade de servigos
inadiaveis e de relevante inleresse da Administracdo, devendo, sempre que possivel, registrar sua frequéncia no terminal biométrico para
comprovagdo  das respeclivas horas exliras rabalhadas.

& 1% A convocaco serd realizada pela chefia imediata por meio do preenchimento do Formulario de Convocacao, conforme modelo constants
no Anexo | desta Porlaria.

§ 2° A realizagao de jornada excedenle aos sabados, domingos, ferados, férias & pontos facultativos podera ocorrer medianle expressa
autorizacéo dofa) Diretor(a) responsavel pela unidade em que o servidor estiver lotado e Presidente (para as unidades vinculadas &
Presidéncia).

§ 3% A compensacio ndo se aplica em casos de viagens a servico, parlicipagdo em cursos, palestras, semindrios e eventos similares que visem
a0 aprimoramento técnico-profissional.

& 42 Excelua-se do disposio no paragrafo anterior, as viagens a servico gue ocorrerem nos sabados, domingos, feriadas e pontos facultativos.

§ 5% Nao havera indenizagio pela realizaglo de servico exiraordindrio, sendo gue a compensagdo serd realizada exclusivamente mediants
folgas previamente acordadas com a chefia imediata.

Art. 7% A compensagio devera alender os seguintes critérios:
| - se aconvocagdo for realizada de segunda a sexta-leira, a compensacio serd de uma hora de folga para cada hora exira prestada;

& 1% A contagem do excedente das horas trabalhadas deverd ser realizada a cada uma hora completa, ndo podendo ultrapassar o limite de 2
iduas) horas dirias. excelo nos casos de servigo extraordindrio realizado nos sabados, domingos, feriados, férias ou pontos facultativos, que
nao podera ultrapassar 8 (oito) horas dianas.

§ 2% Todas as horas extraordindrias dever@o ser compensadas medianle autorizacio expressa da chefia imediala e sem prejulzo do
funcionamento da unidade, no prazo de 60 (sessenla) dias subsequentes, sob pena de caducidade do direito.

Art. 8% Para a compensacio de servigo extraordingrio, o servidor devera preencher o Formulario de Compensacio de Servico Extraordinario,
conforme modelo constante no Anexo ||, contendo a autorizacdo da chefia imediata.

Pardgrafo dnico E expressamente proibida a compensagio anlerior a respectiva cohvocagdo para a jormada excedente.
Art. 9¢ Os casos omissos serdo decididos pelo Gabinele da Presidéncia do Mato Grosso Sadde.

Art. 10% Esta Portaria enfra em vigor a partir da dala de sua publicacio e revoga-se as disposicoes em contrario.  Rengistre-se. Publique-se.
Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 26 de fevereiro de 2024,

(assinado digitalmenle)

MISMA THALITA DOS ANJOS COUTINHO

Presidente do Malo Grosso Salde

ANEXO |

FORMULARIO DE CONVOCAGAD - JORNADA EXCEDENTE
SETOR:

MOME DO SERVIDOR (A)

N2 DE MATRICULA FUNCIONAL:

MOTIVO DA CONVOCAGAC:
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HORARIO DA CONVOCAGAO:

CONVOCAGAQ:

[ 31 (uma) hora didra (minimo de hordrio permitido)
[ )2 iduas) hora digria (maximo de hordrio permilido)

I ) INFORMAR O TOTAL DE HORA DIARIA: (esta opcdo se aplica apenas quando o sefvico  extracrdinario for realizado em sabados,
domingos, feriados, férias ou pontos facullativos, gue nao poderd ultrapassar 8 (oilo) horas diarias.)

Especificar Coanvocagao

HORAS EXTRAS TRABALHADAS
Carga hordria previsia em lei

Datas de Convocagio Carga horaria didria realizada Horas Exiras Trabalhadas
para o cargo

Cuiaba-MT, ! 2024,

Carimbo & assinatura do Servidor

Carimbo e assinalura da Chelfia Imediata
AUTORIZADO:
Carimbo e assinatura do Diretor ou Presidente

Obs: Documento deverd ser feilos em 2(duas) vias e anexadas no sistema WEBPONTO sendo a 12 via no més de Convocagdo e a 22 via no
més de Compensagao.

AMEXC NI

FORMULARIO DE COMPENSAGAQ - JORNADA EXCEDENTE
SETOR:

NOME DO SERVIDOR(A):

N2 DE MATRICULA FUNCIOMAL:

DATAS DE CONVOCAGAQ:

Especificar Compensagao

HORAS EXTRAS COMPENSADAS
Datas da Compensagao Carga horana didria Carga horaria didria prevista em lei para o cargo Horas Exiras Abatidas
Cuiaba-MT, ! 2024,

Carimbo & assinatura do Servidor
AUTORIZADO:

Carimbo e assinatura da Chefia Imediata
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