IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N 241202 1/GP/DETRAN-MT

Dispée sobre o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia dos servidores do Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso (DETRAN-MT), atraveés do Sistema Biomeétrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

0 PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSQ no uso de suas atribuicties legais e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n2 511, de 04 de junho de 2020, que estabelece diretrizes e define procedimentos para
a producdo, gestdo, preservacdo e acesso continuo aos documentos arguivisticos digitais no dmbito do Poder Executive do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO os deveres legais de assiduidade e pontualidade dos servidores piblicos civis previstos no incise X do artigo
143 da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, no inciso Il do artigo 18, da Lei Complementar n2 266, de 29 de
dezembro de 2006, no inciso X1 do artige 4¢ da Lei Complementar n® 112, de 12 de julho de 2002 e na Lei Complementar n?
207, de 29 de dezembro de 2004;

CONSIDERANDO o Decreto 554, de 03 de julho de 2020 gue dispde sobre a gestdo de assiduidade e pontualidade dos
servidores publicos da Administracdo PUblica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras
providéncias, RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia dos servidores do Departamento
Estadual de Transito de Mato Grosso (DETRAN-MT), através do Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

12 O disposte nesta Portaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos, comissionados, cedidos e contratades
terporariamente, doravante denominados genericamente de servidores, lotados no Departamento Estadual de Transito de
Mato Grosso - DETRAN-MT.

§22 As disposicbes desta Portaria também se aplicam, no que couber, aos estagiarios, em consonancia com o Decreto Estadual
n. 121, de 19 de junho de 2015,

Art. 22 O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e estagiarios lotados no DETRAN-MT serd realizado
pelo sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificacao da frequéncia dos
servidores.

Paragrafo Unico. Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais do servidor,
confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim, otimizando o processo de certificacdo da frequéncia do
servidor.

Art. 32 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas dewverd cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de
Controle de Frequéncia - Web Ponto e capturar as imagens biométricas.

§12 Serj capturada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as maos do servidor e,
somente em caso de necessidade por algum tipo de problema de leitura destas digitais, € que sera colhida a imagem da
impressao digital dos demais dedos.

§29 As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados proprio do DETRAN-MT, sob a gestdo da Ceordenadoria
de Tecnoclogia da Informacao e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

§32 Na eventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de leitura de nenhuma das suas impressdes digitais,
circunstancia ratificada pelo Administrader do Sistema no drgac ou entidade por meio de Termo de Responsabilidade,
conforme Anexo Il, o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso de senha pessoal e intransferivel, no praprio sistama
Weh Ponto.

Art. 42 05 eguipamentos do ponto eletrénico biométrico serdo instalados em locais de circulacdo dos servidores ou estagiarios
e de acesso as dependéncias do DETRAN-MT, de forma a facilitar o registro da frequéncia.

§1% Caso o local habitual de identificacdo biomeétrica do servidor ou estagiario ndo esteja operando ou esteja temporariamente
indisponivel, este devera dirigir-se ac ponto de coleta mais préximo nas dependéncias do DETRAN-MT (sede).

§22 5g p sistema Web Ponto apresentar inoperancia de qualguer ordem o drgao ou entidade devera natificar imediatamente a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, por meio do enderego eletrénico: webponto@detran.mt.gov.br.



Art. 52 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da jornada, na saida e no retorno do
intervalo para refeicao e descanso, e no término da jornada diaria.

§12 O servidor com regime de jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanals devera efetuar, quatro registros diaries no
sistema, devendo cumprir 08 (oito) horas diarias trabalhadas, observando o horario de cumprimento da jornada de trabalho
diaria disposto nesta Portaria.

§29 O servidor com regime de jornada de trabalho de 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais devera efetuar dois registros
diarios no sistema.

£32 Durante o periodo de Pandemia o registro do Ponto devera ser realizado na estagdo de trabalho do servidor,

Art. 6% O Sistema Biométrico de Centrele de Frequéncia - Web Ponto disponibilizard ao servidorjusudrio e aos Gestores do
Ponto a consulta aos registros didrios efetuados.

Art. 72 A chefia imediata & responsavel pelo controle da frequéncia dos servidores lotados na sua respectiva unidade.

Art. 82 E expressamente vedada a dispensa integral do registro de frequéncia do servidor, ressalvadas as situacdes de
teletrabalho previstas em instrumentos normativos proprios & outras situacoes que exijam adequacao da jornada de trabalho
em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades externas, de forma
eventual ou ndo.

§12 Os Servidores dispensados do registro do ponto, devido & natureza e das peculiaridades das atividades, sejam fiscalizacao
de transito ou banca examinadora, deverdo cumprir integralmente sua respectiva a carga horaria semanal.

§22 Caberd a chefia imediata o acompanhamento das horas trabalhadas semanalmente, podendo os servidores serem
convocados para trabalhos, em final de semana efou feriados, afim de garantir o estabelecido no paragrafo primeiro.

§32 A chefia imediata € responsavel por, até o 52 (guinto) dia dtil do meés subsequente, conferir os registros dos servidores gue
se encontram vinculados a sua unidade e realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, convalidando as
justificativas das ocorréncias registradas.

£42 O servidor devera, até o 42 (quarto) dia Gtil do més subsequente, verificar o seu Controle de Freguéncia Mensal e valida-lo
utilizando o leitor biométrico ou senha pessoal e intransferivel e, caso ndo realize a validacdo dentro deste prazo, sera
considerado como anuente da validac&o automatica a ser realizada pela chefia imediata no momento do fechamento.

§52 O Controle de Frequéncia Mensal do servidor cujas auséncias de registros nao estiverem devidamente justificadas e
validadas, implicara em perda da remuneracdo parcial ou integral dos dias ausentes, conforme previsto no artigo 64 da Lei
Complementar n2 04/1990.

§62 Apods o prazo estabelecido no paragrafo 22, as contestacdes e documentos comprobatdrios ndo registrados no Web Ponto,
deverdo ser apresentados via processo administrativo pelo servidor interessado a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, com
prévia manifestacio da chefia imediata.

Art. 92 O horario de cumprimento da jornada de trabalho diaria dos servidores devera ser realizade no intervale compreendido
entre 07h30min (sete horas e trinta minutos) as 18h00 (dezoito horas).

§12 E expressamente proibido ao servidor o registro da frequéncia fora do hordrio estabelecido no caput deste artigo.

§29 Nos registros de entrada e saida do servidor, admite-se, eventualmente, a toleréncia de até 15 {guinze) minutos de atraso
ou de adiantamento, sem prejuizo do cumprimento da carga horaria, sem prejuizo da remuneragdo e sem a necessidade de
justificativa a chefia imediata, observando-se o disposto no Art, 12 desta Portaria.

§32 O inicio da jornada de trabalho devera ocorrer entre 07h30min (sete horas e trinta minutos) & 08h30min (oito horas e trinta
minutos).

£42 A jornada didria de trabalho dos servidores efetivos e comissionados podera ser flexibilizada, © servidor pode optar por
antecipar ou postergar o Inicie da jornada de trabalho em 30 (trinta) minutos. Para isso devera requerer junto a chefia
imediata, via email funcional. Apds analise e anuéncia da chefia imediata, a mesma deverd informar a Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas para fins de controle e ajuste no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

§52 Para a flexibilizacdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - & adequacdo entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao publico e aos demais setores da
Administracdo Pdblica de forma ininterrupta;

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 (oito) horas didrias, intervalo este destinado a refeicdo e ao descanso do servidor.
IV - O cumprimento integral da carga horaria diaria de trabalho do servidor.

Art. 10 O hordrio de funcionamento do DETRAN/MT Sede e das CIRETRAN's fica estabelecido das 08h00 (oito horas) as 17h00
(dezessete horas), sendo o atendimento ao pldblico externo realizado no horario das 8h00 (oito horas) as 16h00 (dezesseis
haoras), de forma ininterrupta.

Paragrafo Unico. O hordrio de funcionamento e de atendimento ac plblico nas unidades regionalizadas e desconcentradas &
regqulamentado em Portaria especifica.

Art. 11 © intervalo destinado & refeicdo e ao descanso do servidor com regime de jornada de 08 (oito) horas didrias devera
ocorrer no periodo compreendido entre 11h00 (onze horas) e 14h00 (catorze horas), ndo podendo ser inferior a 01 {(uma) hora
e superior a 02 (duas) horas.

§12 Nas unidades de atendimento, o intervalo de almoco podera ser superior a 1(uma) hora desde que seja mantido, pelo
menos, 50% dos servidores que prestam atendimento por periodo de almogo e respeitado o intervale estabelecido no caput.

§22 Os servidores com regime de jornada de 20 {vinte) & 30 (trinta) horas semanais deverdo cumprir a jornada diaria em um
unico turno, dentro do horario estabelecido no artigo 92, devendo o servidor fixar o horario de inicio da jornada para ajustes no
Sistema Biometrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

§ 32 Para os servidores com jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, deverd respeitado o intervalo de 15 (guinze)
minutos para repouso ou alimentacéo.

Art. 12 Os atrasos ndo justificados e habituais podem caracterizar impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituais que
se enguadrem nos termos do artigo 166 da Lei Complementar n2 04/1990, podem configurar inassiduidade habitual que,
condicionara o servidor a procedimento disciplinar, em conformidade com os artigos 64 e 159, |l, ambos da Lei Complementar
ne 0471990, artigos 82 e 92 ambos da Lei Complementar n2 2072004, e demais consequéncias funcionals.

Art. 13 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada e ndo implicar em prejuizo da remuneracéo, devera
ser comunicada a chefia imediata e registrada a justificativa no sistema Web Ponto, em até 02 (dois) dias Gteis apos o término
da ocorréncia.

§12 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de atraso ou saidas antecipadas inferiores a 15 (quinze) minutos na jornada de
trabalho, desde que ndo excedam a 08 (oite) registros ao més, sem prejuizo da remuneracao do servidor.

£22 Nos casos de auséncia com comprovacdo decumental, o servidor devera enviar, via uplead, o arquive digitalizado dos
documentos comprobatarios, no prazo estabelecido no caput deste artigo, e apos:

| - apresentar os documentos originais para a chefia imediata validar o registro e conferir a integralidade dos documentos
digitalizades no Web Ponto, em até 02 (dois) dias Gteis apods o registro da justificativa, sob pena de ser considerado como falta
injustificada, acarretando desconto salarial:

Il - Realizada a conferéncia do documento, a chefia imediata, no prazo de 02 (dois) dias Gteis, devera develver original para o
servidor e validar o registro da justificativa, & na hipdtese de ndc concordar com o motive efou documento apresentado,
anotar a discordancia no sistema.

§ 3% MNos casos em que a justificativa ndo exija documentos comprobatorios, a chefia imediata devera validar o registro no Web
Ponto, no prazo estabelecido no caput deste artigo, e na hipdtese de ndo concordar com o motivo apresentado, anotar a
discordancia no sistema.

£420 servidor gque ndo concordar com o motive da ndo validacdo da sua justificativa de falta ou auséncia, devera formalizar a
Cocrdenadoria de Gestdo de Pessoas o procedimento administrative préprio gque contenha o motive de sua discordancia, e os
documentos comprobatarios que julgar pertinentes, permanecendo a condicdo de falta injustificada até a decisdo do processo
administrativo.

Art. 14 A falta devera ser comunicada a chefia imediata e justificada por motives legais, para que nao impligue em prejuizo da
remuneracao, conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatorio mensal de
frequéncia, com indicacao do respective Codigo de Ocorréncia (Anexo 1),

Art. 15 A auséncia justificada de até 03 (trés) dias consecutivos por motive de atestado ou comparecimento as consultas,
sessdes, exames ou procedimentos do préprio servider ou pessoa de sua familia, independera de avaliacdo médica pericial,
devendo ser comprovada por meio de:

| - Atestado ou declarac8o de comparecimento a consulta, sessdo, procedimento ou exame médico, odontoldgico, psicoldgico,
fisioterapeuta, terapeuta ocupacional, nutricionista ou foncaudidloge; ou



Il - Atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (trés) dias, emitido por medico, odontélego, psicélogo,
fisioterapeuta, terapeuta ocupacional ou fonoaudidlogo.

§12 Os atestados ou declaractes deverdao conter:
| - Identificacdo do enfermo;

Il - Data ou periodo de afastamento;

Il - data de emissao;

IV - Nome legivel do emissor, assinatura e indicagdo do registro no respective Conselho de Classe profissional no ambito do
Lerritorio brasileiro;

V - Mome da instituicdo de salde e inscricdo no CNP), caso seja declaracdo de comparecimento a exames.

§22 Quando se tratar de atestado de afastamento ou declaracdo de acompanhamento, o documento devera indicar o nome do
servidor que acompanhara o enfermo.

£390s atestados de afastamentos ou declaracoes de acompanhamento somente serdo aceitos para acompanhar:

| - Pais, filhos, cdnjuge, avds, irmaocs, madrasta, padrasto, enteados & menor sob guarda ou tutela, devendo comprovar vinculo
de parentesco caso ndo conste no SEAP ou ficha funcional do servidor: e

Il - Companheiro (a), com a devida comprovacio de unido estavel.

£42 Excepcionalmente, o servidor podera apresentar até 08 (oito) atestados de afastamento ou declaragdo de comparecimento
de gue trata este artigo, desde gue a somatdria dos periedos de afastamento neles contides nao ultrapassem o limite de 04
iguatro) dias de jornada integral ou de 08 (oito) dias de jornada parcial, no decorrer do més de referéncia.

§52 05 limites contidos no paragrafo anterior podem ocorrer de forma mista, desde gue a soma das auséncias ndo ultrapasse o
limite total de 04 {(quatro) dias de jornada integral, sendo considerados como jornada parcial os atestados e declaracoes
contendo horarios ou perindos

Art. 16 O servidor gue necessitar de licenca igual ou superior a 4 {guatre) dias para tratamento de salde devera encaminhar os
atestados para a Pericia do Estado, bem como comunicar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafoe Unico. O servidor deverd solicitar a expedicdo da Guia para Pericia Médica-GPM & chefia imediata, a fim de ser
submetido a pericia medica.

Art. 17 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias consecutivos devera ser comunicada
imediatamente a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, pela chefia imediata, para o lancamentoe do evento ARC (Aguardando
Regularizacdo do Cargo) no SEAP, em carater tempoarario, visando evitar a geracdo indevida de remuneracao ao servidor.

§12 A regularizagdo do evento ocorrera com o comparecimento do servidor ao drgio de origem e a devida justificativa das
faltas ou ainda, pela publicacdo em Diario Oficial dos motivos gue ensejaram a auséncia.

§22 Decorridos 30 (trinta) dias sem gue se regularize a situagdo descrita no caput deste artigo, o drgdo de origem devera
instaurar medidas administrativas para apuracao de eventuais infracdes.

£32 O langamento do evento "ARC - AGUARDANDO REGULARIZACAD DE CARGO" devera permanecer até a regularizacao do
evento ou ainda até a conclusdo das medidas administrativas.

Art. 1B Fica instituido o Banco de Horas para fins de compensacao do trabalho extraordinario realizado pelo servidor, mediante
ordem de servico, contendo infcie e o fim do periode da atividade, expedida pela chefia imediata e autorizada peloe presidente
do DETRAM-MT, e que ultrapassar sua carga horaria semanal, por necessidade do servico, respeitando-se o intervalo
intrajornada e o descanso semanal remunerade e a conveniéncia do servico.

§12 Serj garantida a compensacéo por meio de folga das horas gue ultrapassarem a carga horaria didria do servidor, limitado
a 2 (duas) horas em dias uteis, bem como das horas relativas aos trabalhos executados em feriados e finais de semana, desde
gue concluida a carga horaria semanal do servidor, vedada a sua conversio em peclnia.

§29 A compensacdo de que trata o caput sera feita por meio de folgas, na proporgao de uma hora e meia de folga para cada
hora de trabalho excedente, se prestado em dias dteis, e na proporcéo de duas horas de folga para cada hora de trabalho
excedents, se prestado em sabados, domingos ou em pontos facultatives e feriados, conforme Anexo | desta Portaria.

§3% Para gozo das folgas o servidor devera solicitar previamente a chefia imadiata, por meio do formulario anexo I, juntamente
com a respectiva ordem de servico gue autorizou o banco de horas. Apds autorizado pela chefia imediata, o servidor deverd
incluir a justificativa no sistema Web Ponto, os documentos hora mencionados.



£42 A compensacdo garantida nos paragrafos 12 e 32 deste artigo devera ser efetivada no prazo maximo de 60 (sessenta dias),
com autorizacdo da chefia imediata, a contar do primeiro dia do més subsequente 3 data do ocorrido, sob pena de perda das
respectivas horas creditadas.

§52 Mo caso de impossibilidade da compensacdo do banco de horas no prazo estabelecido no pardgrafo anterior, a chefia
imediata do servidor devera solicitar ao seu diretor ou equivalente superior a extensdo do prazo, por mais 60 dias, mediante
justificativa, decorridos o prazo de extensdo o servidor ndo fard mais jus as horas creditadas.

§62 No caso da impossibilidade de compensacdo no prazo fixado no § 52 em razdo de afastamentos ou licengas, na forma dos
artigos 97 e 102 da Lei Complementar n? 04 de 1930, as respectivas compensacdes ocorrerdo no més subsequente & data de
retorno do servidor as atividades.

Art. 19 530 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario:
| - Registrar diariamente, por meio eletrénico, sua entrada e saida do expediente, plant&o ou escala de trabalho;

Il - Informar & chefia imediata todas as saidas durante o horario de expediente, ou qualguer problema na realizacdo do
registro;

Il - Apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacao
com vistas ao abono ou a compensacao, se for o caso;

IV - Registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do seu local de trabalho;
V- Consultar diariamente os registros de frequéncia, via internet, em endereco eletrénico oficial;
VI - Preservar e utilizar com atengdo e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso exclusivo do sistema Web Ponto.

VIl - Assinar digitalmente, mensalmente, a Folha Mensal de Frequéncia, gue contera todas as ocorréncias registradas no
Sistema Biometrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

Art. 20 530 responsabilidades da chefia imediata:
| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta portaria;

Il - Validar, apds analise da motivacdo e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificativas de auséncia
lancadas no Web Ponto pelos servidores;

I - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal dos servidores que se encontram vinculados a sua unidade,
convalidando as justificativas das ocorréncias registradas.

IV - Comunicar & Coordenadoria de Gestio de Pessoas todos os eventos de falta ejou auséncias injustificadas iguais ou
superiores a 10 (dez) dias corridos dos servidores sob sua subordinagdo.

V- Controlar a frequéncia e o banco de horas dos servidores sob sua subordinacdo.

WVl - Zelar pelo bom funcionamento do setor e pelo fiel cumprimente das normas estabelecidas nesta Portaria, cabendo-lhe
informar a Coordenadoria de Gestao de Pessoas sobre irregularidades cometidas pelos servidores gque |he sdo subordinados.,

Paragrafo dnico: As atividades de competéncia do Gestor do Sistema deverdo ser exercidas pela chefia imediata da unidade,
sendo vedada, em qualguer hipotese, a delegacio das atividades aos contratados temporariamente e estagiarios.

Art. 21 530 responsabilidades da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

| - Inserir no SEAP as ocorréncias dos servidores com afastamentos, licencas, férias, convocacdo para o juri e outros servigos
obrigatérios por lei, que serdo migradas automaticamente para o Web Ponto;

Il - Inserir as faltas injustificadas do servidor no SEAP, no més seguinte ao de sua ocorréncia, antes do fechamento da folha de
pagamento.

Art. 22 Compele ao Administrador do Sistema da unidade de Gestdo de Pessoas do drgdo ou entidade, sem prejuizo das
demais constantes nesta Portaria:

| - Cadastrar os dados funcionais do servidor no Web Ponto para captura das imagens biométricas & controle eletrénico da
frequéncia:

Il - Acompanhar os servideres dispensados do registro de freguéncia, verificando se o periodo ndo se encerrou ou se a causa da
dispensa ainda se encontra em aberto;

Il - desativar o cadastro do servidor no sistema Web Ponto, nas sequintes situacoes:



a) nos casos de vacancia previstos no artigo 43 da Lel Complementar n2 04/1990 & no artigo 144 da Lei Complementar n?
555/2014

b} servidor redistribuido ou removide para outro drgéo ou entidade;
c) servidor cedido para oultre orgao ou entidade, pelo periodo do afastamento, ou que retorna ao drgao de origem.

Paragrafo Onico: O cadastro do servidor 50 devera ser desativado no sistema Web Ponto apds o lancamento das justificativas
dos dias de auséncia de registro da frequéncia referente ao més de ocorréncia das situacdes previstas nas alineas do inciso 1l
deste artigo.

Art. 23 S3o responsabilidades da Coordenadoria de Tecnelogia da Informacdo a realizacdo de vistorias periddicas e a
manutencao dos egquipamentos para registro eletrénico e de frequéncia instalados nas dependéncias da sede e das unidades
do DETRAN/MT, a fim de sanar gualsguer incongruéncias referentes a data e hora informadeos pelo relégio, bem como apuracao
das causas de eventual inoperancia do sistema efou aparelhos.

Paragrafo Unico. E de respensabilidade dos gestores das unidades fora da sede, onde se encontram instalados os aparelhos de
coleta biométrica de frequéncia, a comunicacio imediata de erros ou inoperancia do sistema efou aparelhos & Coordenadonia
de Tecnologia da Informacao do DETRAN/MT,

Art. 24 As atividades relativas a Banca Examinadora e Fiscalizacdo de Transito serdo orientados pela Coordenadoria de Gestao
de Pessoas.

Art. 25 os casos omissos, deverao ser submetidos & analise da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Diretoria de
Administracdo Sistémica, as quais emitirdoe prévia manifestacao, para posterior deciséo do Presidente do DETRAN-MT.

Art. 26 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se a Portaria n? 344/2019/GP/DETRAN-MT.
Cuiaba/MT, 28 de abril de 2021.

GUSTAVO REIS LOBO DE VASCONCELOS

Presidente do DETRAN-MT

Original Assinado*

ANEXD |

RELACAD DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

COD. OCORREMCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO DE ATESTADO OU DECLARAGAO
AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENCIA, EMITIDO POR opicival DO MEDICO, ODONTOLOGO,
MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO OU FISIOTERAPEUTA; DECLARACAD peicoLoGo

001 .
DE

) FISIOTERAPEUTA, TERAPEUTA OCUPACIOMNAL,
COMPARECIMENTD EM EXAME OU PROCEDIMENTO MEDICO  OU pnuanipidLoco OU INSTITUICAC  DE

ODONTOLOGICO - Até 03 dias corridos SAUDE.

AUTORIZACAD POR  ESCRITO DA CHEFIA
IMEDIATA ou DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS, TAIS COMO: AGENDA OU
ATA DE REUNIAD.

002 REUNIAD EXTERNA OU VISITA TECNICA

DECLARACAQ EfOU LISTA DE PRESENCA DO

003 GREVE OU REUNIAO SINDICAL! ASS0CIACAD
SINDICATO DA CATEGORIA DO

ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

AUTORIZADA,

) ) ) o AUTORIZACAD DA CHEFIA
Utilizado nos casos de jornadas incompletas, mediante justificativa & com

004 aytorizacio da chefia imediata. IMEDIATA. UTILIZACAD PERMITIDA: ATE 03



005

006

oor

008

009

010

011

012

013

014

015

O servidor devera ter ao menos 01 (um) dos registros do dia na jornada
de 06h diarias & ao menos 03 (trés) dos registros do dia na jornada de
08h diarias

PRESEMNCA NAOQ REGISTRADA.

Este codigo poderd ser utilizado para o caso de auséncia de apenas 01
(um) dos registros diarios, desde gue a jornada diaria tenha sido
cumprida, mediante justificativa e com autorizacao da chefia imediata

CONVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL

CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO

COMPENSAGCAQ DE SERVICO EXTRACRDINARIO/ELEITORAL

PARTICIPACAD EM PROGRAMA DE TREINAMENTO
REGULARMENTE INSTITUIDO, EM COMFERENCIAS,

COMGRES505, CURS0S, TREINAMEMNTOS E EVENTOS SIMILARES

FERIAS

VIAGEM A SERVICO

ATIVIDADE EXTERMA POR MEIC DE ORDEM DE SERWICO, CONTENDO
INICIO E OFIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO
DIRIGENTE

MAXIMO DO ORGAOQ OU ENTIDADE

TELETRABALHO

DOACAD DE SANGUE
SERVIDOR. EFETIVO - 01 dia - Art.124, | da LC 04/1990
SERVIDOR EXCLUSNAMENTE

COMISSIONADOD - 01 dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho - Art.20, IV
da LC 266/2006

COMCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO

- SERVIDOR EFETIWO - 08 dias a contar do evento - Art.124, 1Il, "a” da LC
04/1990; Art.94, 1 da LC 555/2014

- SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar do evento - Art.20, 1l da LC
266/2006 (Atencdo - somente sera concedido uma dnica wvez,
independente  do casamento civil e religioso realizarem-se em datas

VEZES /MES

AUTORIZACAD DA CHEFIA  IMEDIATA.
UTILIZACAQ PERMITIDA: ATE 03 VEZES [MES

DECLARACAQ ORIGINAL DO TRE OU DA
JUSTICA ELEITORAL

APRESENTAR COMPROWANTE DE
COMNVOCACAD ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUINALENTE

APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERIMTENDENTE OU EQUINALENTE

REQUERIMENTO E TERMO DE
RESPOMSABILIDADE OU CERTIFICADO OU

ATESTADO DE PARTICIPACAQ

COMFORME INFORMACAD INSERIDA NO SEAP
OU NOTIFICACAD DE FERIAS

AUTORIZACAD DA VIAGEM E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

COPIA DA ORDEM DE SERVICO

COPIA DA AUTORIZACAD DESIGNACAD PARA
O TELETRABALHO, PLANO DE ATIVIDADES

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

COPIA DA CERTIDAC DE CASAMENTO CIVIL
OU RELIGIOSO



016

017y

018

019

020

021

022

023

024

diferentes)

COMNCESSA0 EM RAZAD DE FALECIMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Art. 124, I, "b" da
LC 04/1990; Art.94, 1l da LC

555/2014 Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou CcOplA DA CERTIDAD DE QOBITO
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos e avos.

- SERVIDOR COMISSIONADO - até 03 dias a contar do falecimento - Art.20,
| da LC 266/2006 Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e Irmaos.

CONCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO - 02 DECLARACAO OU CERTIDAC DO CARTORIO
dias - Art.124, Il da LC 04/1990 ELEITORAL

CONVOCACAD PARA JURI E OUTROS SERVICOS

CERTIDAD DO ORGAD SOLICITANTE OU

OBRIGATORIOS POR LEl - SERVIDOR EFETIVO COMPARECIMENTO A “E N
COPlA DA ATA DA AUDIENCLA

AUDIENCIA EM JUiZO, PELO TEMPO NECESSARIO - SERVIDOR
COMISSIONADO - Art.20, V da LC 266/2006

PARTICIPACAD EM COMPETICAD DESPORTIVA ESTADUAL E MACIONMAL OU
CONVOCACAD PARA INTEGRAR REPRESENTACACQ DESPORTIVA MACIONAL, PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADOD
NO PAIS OU NO EXTERIOR

DESLOCAMENTO PARA A NOWA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE DA ATUAL

LOTACAQ - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - 30 dias - Art.21 da LC 04/90
PORTARIA OU ATO PUBLICADO

TRANSITO E INSTALACAD - SERVIDOR, MILITAR - 30 dias - Art.94, Il da LC
555/2014

LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE

- SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC 04/90) - Maternidade: Art.235; Adocdo:
Art.238: Paternidade - Art.236.

- SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade - Art.104; Adocdo: Art.105; cERTIDAC DE NASCIMENTO E/OU PORTARIA
Paternidade - Art.102. DE LICENCA PUBLICADA

- SERVIDOR COMISSIONADO] CONTRATADD - Maternidade - Art. 72, XV
da CF/88 cfc Art.10, Il, "b" do ADCT da CF/88; Adocdo: Art.20, 5§12, Il da LC
266/2006; Paternidade - Comissionado: Art.20, Il da LC 266/2006;
Contratado: Art.10, §12 do ADCT da CF/88

LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO -

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014 ¢

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESS0OA DA )
ATESTADO  MEDICO, AUTORIZACAD D&

FAMILIA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art.105 da LC 04/1990 LICENGA PARA PER|CIA MEDICA E/OU PORTARIA DA LICENCA
ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA FAMILIA - pUgLICADA
SERVIDOR MILITAR - Art.100 da LC 555/2014

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU
PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
DOENCA PROFISSIOMAL - SERVIDOR EFETIVO ACIDENTE DO TRABALHO aTESTADO E DOCUMENTO OFICIAL

O UENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO NACIONAL DE cORRESPONDENTE
SEGURIDADE SOCIAL - INSS - SERVIDOR COMISSIONADO



025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

PUBLICACAO NO PAEP DO

LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - Art.7¢

GOZ0 DA LICENCA PREMIO
do Decreto 90/2019 ¢

LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR PORTARIA DE GOZ0 DA

EFETIVO - Art.109 da LC 04/1930, Art.97 da LC 555/2014 LICENCA PREMIO PUBLICADA

LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (pericdo integral)
- LICENCA PARA QUALIFICACAC PROFISSIOMAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL
LC 11;; da LC 031991} CA ATO DA LICENCA PARA QUALIFICACAD
. PROFISSIONAL PUBLICADA

- LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIOMAL - SERVIDOR MILITAR -
Art.108 da LC 555/201

DISPENSA PARA QUALIFICACAC PROFISSIONAL (parcial, dispensa do
expediente somente pelo tempo necessario para a frequéncia regular do
curso)

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL ATO DA DISPENSA PARA  QUALIFICACAD

PROFISSIONAL PUBLICADA
- SERVIDOR EFETIVO CIVIL - LC 118 da LC 04/1990

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL -

SERVIDOR MILITAR - Art.108, § 32 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MIS5A0 NO EXTERIOR OU EM OUTRO
ESTADO - Art.121 da LC 04/1990

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - ATO DA CONCESSAO DE AFASTAMENTO

SERVIDOR EFETIVO - Art.114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 555/2014 PUBLICADO

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO

- Art.106 da LC 04/1990
) PORTARIA DA LICEMCA PUBLICADA
LICENCA PARA ACOMPAMHAMENTO DO CONJUGE OU CONVIWENTE -

Art.110 da LC 555/2014

LICENCA POR CONVOCACAO PARA SERVICO MILITAR - Art. 107 da LC
1}4.!'19;;1] G G ' 9 ™ PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art. 108
dalLC 04/1990 LICENCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO - SERVIDOR ATO DA LICENGA PUBLICADA
MILITAR - Art.111 da LC 555/2014

LICENCA PARA DESEMPEMHO DE MANDATO CLASSISTA - SERVIDOR
EFETIVO CIVIL - Art.115 da LCO4/1990 LICENCA PARA DESEMPENHO DE

CARGO EM ASSOCIACAD - SERVIDOR MILITAR - Art. 106 da ATO DA LICENCA PUBLICADA

LC 55572014 LICENCA PARA DESEMPENHO DE FUNCAOD EM FUNDACAO -
SERVIDOR MILITAR - Art.107 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR DIPLOMA E  ATO  DE  AFASTAMENTO
EFETIVO CIVIL - Art.120 da LC04/1990 PUBLICADO

CESS5A0, REQUISICAD, DISPOSICAD, DESIGNACAD ATO PUBLICADO



037 REMOVIDO PARA OUTRC ORGAQ OU ENTIDADE

DESLIGADO  (INATIVO/ TERMING DO CONTRATO/
FALECIDO/DEMITIDG/ VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL)

038

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO,

039
REMUNERACAO

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO,

040
REMUNERACAD

EXOMERADOS

COM PREJUIZO DA

SEM PREJUIZO DA

PORTARIA PUBLICADA

ATO PUBLICADO, CERTIDAD DE OBITD

DECISAC ADMINISTRATIVA, CERTIDAD DE
INTIMACAD JUDICIAL OU COPIA DA DECISAD
JUDICIAL

DECISAC ADMINISTRATIVA, CERTIDAD DE
INTIMACAC JUDICIAL OU COPIA DA DECISAD
JUDICIAL

AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENACACQ POR SENTENCA DEFINITIVA CERTIDAD DE INTIMACAD JUDICIAL OU COPIA
041 TRANSITADA EM JULGADO, CUJA PENA NAQ RESULTE EM DEMISSAQ - Art. DA DECISAO JUDICIAL E  TRANSITO EM

64, IV da LC 04/1930

SERVIDOR/EMPREGADOD/ MILITAR MNAD CADASTRADO

042
PONTO

DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, ENERGIA ELETRICA E SISTEMA;

043 EVENTOS QOFICIAIS E ETC)

044 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

FREQUENCIA REGISTRADA MANUALMENTE (Somente

045
gquando inoperancia do sistema)

046 SERVIDOR DISPENSADO DO REGISTRO DE PONTO

ANEXO 11

COMPENSACAC DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 08

ESTADO DE MATO GROSS0O
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

COMPEMSACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 08

NOME

SERVIDOR:

DATA DO SERVICO EXTRAORDINARIO PRESTADO: /
HORARIO: DAS : AS

CARIMBO E ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

JULGADO

MO SISTEMA DE

EXCLUSIVO DO GESTOR DO PONTO

AUTORIZACAD DO SUPERIMNTEMDENTE OU
EQUIVALENTE, COM VISTO DO SECRETARIO
OU EQUIWALENTE

EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO SISTEMA

INCLUSAD DA FOLHA DE FREQUENCIA
MANUAL

EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO SISTEMA

Do

DATA DA COMPENSACAD:

/ i

HORARIC: DAS : AS
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