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PORTARIA N2 016/GSF/SEFAZ-2021

Dispée sobre o registro e controle de assiduidade e pontualidade da Secretaria de Estade de Fazenda de Mato Grosso -
SEFAZ/MT e da outras providencias.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA, no uso de sUas atribuicbes legais,

CONSIDERANDO o disposta na Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, que trata do Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracdo Direta das Autargquias e das Fundagtes Publicas Estaduais.

CONSIDERANDO gue o Decreto n? 2,129, de 11 de dezembro de 2003, ao regulamentar a jornada de trabalho dos servidores
piblicos, conferiu autoridade aos dirigentes maximos dos drgios do Poder Executivo Estadual para gerir a assiduidade e
pontualidade dos servidores;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 322/2003, que dispde sobre a execucao de servicos extraordinarios no ambito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDC o Decreto n? 554, de 03 de julho de 2020, gue dispoe sobre a gestdo de assiduidade dos servidores plblicos
da Administracdo Pablica Direta e Indireta do Poder Executive do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria regulamenta o registro & o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores no dmbito da Secretaria
de Estado de Fazrenda de Mato Grosso - SEFAZ/MT.

§ 12 Para os fins desta Portaria, entende-se por servidor os servidores efetives, empregados publicos, comissionados,
contratados temporariamente e, no que couber, estagiarios.

Art. 22 Fica instituido o horario de expediente da Secretaria de Estado de Fazenda das 07h30 as 17h30.

§ 12 Os servidores gue desempenham suas atividades no regime de 30 (trinta) horas semanais poderdo optar, com anuéncia
do superior hierarguice imediato, pelos seguintes horarios:

| - 07:30h as 13:30h;
I1-11:30h &s 17:30h.

§ 22 Os servidores gque desempenham suas atividades no regime de 40 (guarenta) horas semanais deverdo cumprir jornada de
08 (oito) horas didrias, com intervalo para refeicdo e descanso de, no minimo, 0L{uma) hera e, no maximo, 02(duas) horas.

§ 37 O intervalo para refeigdo e descanso sera definido pele superior hierarquico imediato do servidor, observadas a rotina e a
peculiaridade do setor.

§ 42 pdmite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (gquinze) minutos.

§ 5% Havendo interesse plblico ou necessidade do servigo, os servidores que ocupam cargoe em comissdo poderdo ser
convocados a qualguer tempo.

Art. 32 As faltas, atrasos e auséncias ocorridas durante o periodo de trabalho deverdo ser comunicadas a chefia imediata e
justificadas no relatdrio mensal de frequéncia, sob pena de desconto na remuneracdo do servidor,

Paragrafo Unico As faltas, atrasos e auséncias deverdo ser devidamente compensados, ressalvadas as hipoteses de dispensa
prewvistas na legislagdo pertinente.

Art. 42 S3o responsabilidades do servidor:

| - registrar as entradas e saidas diariamente no local de trabalho;

Il - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas;

Il - ndo se ausentar do local de trabalho apos o registro de ponto sem informar o gestor ou responsavel pela unidade;

IV - anexar no sistema de assiduidade, via upload, no prazo de até 02 (dois) dias Oteis apds o términge da ocorréncia, o arguivo
digitalizade do documento comprobatdrio, guando se tratar de auséncia com comprovacao documental, atestado médico,



folga da Justica Eleitoral, doacdo de sangue ou outra hipdtese legalmente admitida;

V - protocolar, junto ao atendimento da Gest3o de Pessoas, solicitacdo para usufruir as licencas regulares previstas na
legislacdo vigente, apresentando os respectives documentos comprobatdrios, tais como certidées de casamento, nascimento e
falecimento;

W1 - verificar o relatério de assiduidade, validando-o até o 42 dia (til do més subsequente.

§17 MNa hipdtese prevista no item IV, o servidor deve certificar a autenticidade dos documentos apresentados,
responsabilizando-se administrativa, civil e criminalmente caso verificada eventual irregularidade..

§29 A ndo apresentacdo dos documentos originais para validacdo do superior imediato podera acarretar falta injustificada,
gerande desconto salarial.

£32 Na hipotese prevista no inciso V1, caso o servidor ndo realize a validacdo dentro do prazo, o relatério sera considerado
automaticamente validado.

£49 O servidor que ndo concordar com os dados lancados no relatdrio de assiduidade devera formalizar & unidade de Gestao
de Pessoas procedimente administrative proprie gue contenha o motive de sua discordancia e os documentos comprobatérios
que julgar pertinentes.

Art. 5% Compete aos gestores das unidades fazendarias o controle da frequéncia dos servideres a eles subordinados, bem
como a administracdo dos respectives relatérios de assiduidade, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria,
em especial as seguintes:

| - realizar o acompanhamento da assiduidade e pontualidade dos servidores e inserir as justificativas legais no sistema de
assiduidade;

Il - homolegar o relatério de assiduidade do servidor até o 52 dia dtil do més subseguente;

Paragrafo Unico. Caberd 4 unidade de Gestio de Pessoas da SEFAZ atuar de forma subsididria no monitoramento constante
dos registros realizados para fins de identificar possiveis irregularidades que deverdo, dentro do prazo de 05 (cinco) dias da
comunicacdo, serem sanadas pelo servidor e superior imediato.

Art. 620 registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser cbrigatoriamente realizado no inicio da jornada, na
saida e no retorno do intervale para refeicdo e descanso & no término da jornada diaria, totalizando 04 (gquatro) marcacoes
digrias.

| - O servidor que nao conseguir registrar o ponto no servidor fazendario, por guestdes técnicas, devera entrar contato no
mesmo momento com a CMAN/SUGP e/ou CSDAJSUPS para resolucdo do problema.

Il -0s relatdrios de assiduidade serdo assinados eletronicamente no Sistema de Assiduidade - Servidor Fazendario, pelo
servidor e pelo gestor imediato, sem a necessidade de impressado e entrega na unidade de gestao de pessoas.

Art.72 Ficam dispensados do registro de assiduidade o Secretario de Estade de Fazenda e os Secretarios Adjuntos.

Paragrafo Onico Os servidores dispensados do registro devem comunicar e justificar as faltas ou auséncias, conforme previsto
nesta Portaria, bem como zelar pelo cumprimento de seus deveres de assiduidade e pontualidade.

Art. 82 E expressamente vedada a dispensa integral do registro eletrénico de frequéncia do servidor, ressalvadas as situaces
de jornada de trabalbo nos postos fiscais e nas equipes de fiscalizacdo volante, previstas em instrumentos normatives proprios
em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades externas.

§ 12 Aops servidores indicados no “caput” deste artigo sera permitida a entrega de registro manual de ponto, comprovando a
prestacdo do servigo por meio de relatdrio de assiduidade.

§ 22 0 relatdrio de assiduidade devera ser apresentado junto ao atendimento da Gestao de Pessoas.

Art. 92 A guséncia justificada de até 03 (trés) dias consecutivos por motivo de atestado ou comparecimento a consultas
médicas independera de avaliacdo medica pericial, devendo ser comprovada por meio de:

| - atestado ou declaracdo de comparecimento a consulta;

Il - atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (trés) dias, emitide por médico, contendo identificacao
nominal do servidor, data ou periodo de afastamento, data da emissdo e nome legivel do emissor, assinatura e indicacao do
registro no respectivo Conselho de Classe profissional.

Art. 10 O servidor que necessitar de licenca para tratamento de sadde igual ou superior a 04 (guatro) dias devera informar ao
superior imediato e solicitar junto a Coordenadoria de Sadde no Trabalho e Qualidade de Vida a emissdo da Guia de Pericia



Medica/GPM, a fim de ser submetido a necessaria pericia meédica.

Paragrafo Unico. O prazo para solicitagdo da emissdo da GPM, pelo servidor, sera de 15 {guinze) dias contados da emissao do
Atestado Medico.

Art. 11 Compete a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da Secretaria Adjunta de Administragdo Fazendaria o
gerenciamento do sistermna eletronico de assiduldade.

§ 12 A Coordenadoria de Manutencdo compete o cadastramento, a conferéncla e a inserco no SEAP das ocorréncias de
afastamentos, licengas, férias, convocacdo para o juri, faltas com os respectivos descontos, informadas pelos gestores das
unidades fazendarias.

Art. 12 O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores pablicos lotados na sede da Secretaria de Estado de Fazenda,
no Municipio de Cuiaba, sera realizado mediante sistema eletronico de assiduidade, cuja utilizagdo consubstanciara
instrumento gerencial informatizado para controle integrado com os demais sistemas fazendarios.

Art. 13 O Sistema de Assiduidade disponibilizado no Servidor Fazendario € a ferramenta de verificacdo de frequéncia utilizada
na sede da SEFAZ, em Cuiaba.

§12 Os documentos comprobatdrios, tais como atestados e certidoes, deverdo ser inseridos exclusivamente por meio do
Sistermna de Assiduidade.

§29 O Sistema de Controle de Frequéncia - WEBPonlo € a ferramenta de verificagdo de frequéncia dos servidores |lotados nas
Agéncias Fazendarias, ressalvada a Agéncia Fazendaria de Cuiaba.

Art. 14 E obrigatorio o uso de cracha de identificacdo pelo servidor.

Paragrafo Unico O Crachd Funcional estard vinculado ao sisterma de assiduidade e serd fornecido pela Superintendéncia de
Patrimdnio e Servicos.

Art. 15 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, especialmente as Portarias SEFAZ n2 133, de 25 de julho de 2017 e 021,
de 23 de marco de 2019.

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a partir de 01 de fevereiro de 2021,

Paragrafo Onico Em caso de eventual conflito entre esta Portaria e as normativas estaduals relacionadas ao COVID-19,
prevalece o disposto nestas Ultimas.

PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Gabinete do Secretario de Estado de Fazenda, em Cuiaba-MT, 27 de janeiro de 2021.
ROGERIO LUIZ GALLO

SECRETARIO DE ESTADO DE FAZEMDA
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