IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA M2 199/2019/SEDEC/MT

Dispée sobre o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia através do Sistema Biométrico Web Ponto dos
servidores lotados na Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico.

O SECRETARIO DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECDN&MICD, no uso das atribuigdes que lhe confere o Art. 712, I, da
Constituicde Estadual, com fulero na legislagdo infraconstitucional previsto na LeiComplementar n® 04, de 15 de outubro de
1990- Estatuto do Servidor Pilblico Estadual;na Lei Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre
diretrizes e normatizacoes relativas a gestdo de cargos em comissao e funcdes de confianga no dmbito do Poder Executive; na
Lei Complementar n2 112 de 12 de julho de 2002 - Cddigo de Etica Funcional do Servidor Plblico Civil e na Lel Complementar
ne 207 de 29 de dezembro de 2004 - Cadigo Disciplinar do servidor Pablico Civil;

CONSIDERANDO a implantacio do Sisterna de Ponto Eletrdnico nesta Secretaria de Estado, utilizando mecanismo eletrénico e
biométrico de identificacdo por meio de reconhecimento da impress3c digital do servidor, através de um sistema mais
eficiente e confiavel de controle de assiduidade e pontualidade, conforme previste no Decreto n? 614 de 30 de junho de 2018;

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 001, de 02 de janeiro de 2019, gue conferiu autoridade aos Secretarios de Estado ou
dirigentes maximos para fixar o expediente no ambito dos respectives drgdos e entidades da Administracdo Plbica Direta e
Indireta do Poder Executivo Estadual;

RESOLVWVE:
Secaol
Do Sistema Biométrico de controle de frequéncia

Art. 12 Fica instituido o Sistema Biométrico Web Ponto como instrumento gerencial informatizado para controle da frequéncia,
assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos efetivos e comissionados, doravante denominados genericamente de
servidores, lotados na SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

Paragrafo Unico: Entende-se por identificacio biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos servidores,
confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim, com o objetive de aperfeicoamento do processo de
certificacao da frequéncia dos servidores,

Art. 22 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores lotados na Secretaria de Desenvolvimento Econdmico - SEDEC
e também no gue couber aos empregados plblicos e estagidrios em consonancia com o Decreto Estadual n® 121 de 19 de
junho de 2015.

Art. 32 Para fins desta Portaria considera-se como Administrador do Ponto, o servidor cujo Perfil de usuario no Sistema Web
Ponto gue detenha permissées totais nas fungdes do sistema para o drgdo, com fungdes pertinentes para parametros de
configuracoes, tais como:

i. Relatarios para fins de auditoria;
ii. Criacao de infraestrutura como cargos, vinculos e setores;

iii. Cadastro dos dados funcionais do servidor:

. Manutencdo das frequéncias;

v, Lancamento de faltas e auséncias;
vi. Geracao de folha de freguéncia;
wii. Emissdo de relatorios.

Art. 42 Sera capturada a imagem da impressdo 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.

§ 12 O Administrador do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponto, e tambeém devera capturar as imagens blométricas.



£ 22 Az imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo, sob a
gestdo da Coordenadoria de Tecnologia de Informacdo, 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 do servidor ndo possuir condigbes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitals, circunstancia
ratificada pelo Administradoer de Ponto através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio
do uso da senha pessoal e intransferivel no proprio sistema Web Ponto.

Art. 52 Os eguipamentos do ponto eletrénico biomeétrico serdo instalados em locais de circulacde des servidores e acesso as
dependéncias da SEDEC, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 62 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto possibilita o acompanhamento em tempo real pelo
servidorfusuario e a chefia imediata acerca dos registros didrios através do link http:/fwebponto.gestao.mt.gov.br.

Secao
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art. 72 Fica instituido o horario de expediente para atendimento ao plblico: das 08h &s 12h e das 14h as 18h de segunda &
sexta-feira, ficando vedada neste periodo a auséncia total dos seus servidores em guaisguer das unidades.

§12 A flexibilizacdo do horario da jormada de trabalho, a pedido do servidor, devera ser formalizada pelo interessado por meio
de processo contendo documentacdo comprobataria e ciéncia da chefia imediata, o qual serd encaminhado para aprovacao do
secretario Adjunto responsavel pelo servidor,

§ 22 Sera permitida a flexibilizacdo no horario de expediente, estipulade no paragrafo anterior, respeitando o horaric minimo
de entrada as Th30 e maximo as 8h30 & com horario minimo de saida 45 17h30 & no maximo as 18h30.

£32 Quando a flexibilizacdo da jornada de trabalho ocorrer por necessidade do servico, o chefe imediato encaminhard
Memorando acompanhado de justificativa com ciéncia e de acordo do servidor, ao Secretario Adjunto responsavel pelo
servidor, o gqual encaminharad a Geréncia de Vida Funcional da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para controle da
assiduidade;

§ 4% Quando da fixacao da jornada diaria de trabalho do servidor devera ser observada:
I A adequacio entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servigo & a necessidade do servidor;

1. & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pdblico e aos demais setores da
Administracde Plblica; e

1. A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimeo 1 hora e ne maximo de 2 horas, para o regime de
jornada de 8 horas diarias, intervalo este destinado a refeicdo e descanso do servidor.

. A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de 15min para o regime de jornada de 6 horas diarias, intervalo
este destinado & refeicdo e ou descanso do servidor.

Art. 82 Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizarfo impontualidade e as faltas nao justificadas e habituais gue se
enguadrem nos termos do art. 166 da Lei Complementar n® 04/1990, configurario inassiduidade habitual que condicionara o
servidor a procedimento disciplinar punivel até com demissao, além das perdas remuneratorias em conformidade com o art.
159, Ill, & art. 64, todos da Lei Complementar n® 04/1990 e demais conseguéncias funcionals.

Art. 92 admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou atraso de até 15min, sem prejuize da remuneracdo do
servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

Art. 10 A auséncia superior a 15min devera ser comunicada & chefia imediata e compensada ou justificada, para gue nao
impligue em prejuize da remuneracdo, conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990. A justificativa deve constar no
relatério mensal de frequéncia indicando o respectivo Codigo de Ocorréncias (Anexo 1) constante em norma especifica.

Art. 11 580 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario:
§ 12 Registrar, por meio biomeétrico, sua entrada e saida didria na Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico;

§ 22 Apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de
avaliacdo com vistas ac abono ou a compensagdoe, se for o caso. Essa justificativa deve ser encaminhada imediatamente 3
Geréncia de Vida Funcional, apds aprovacao e assinatura do mesmao.,

§32 Emitir mensalmente o Relatdrio de Frequéncia gue contera todos os registros no sistema, colher assinatura do chefe
imediato e enviar 4 Geréncia de Vida Funcional, até o 52 (quinto) dia do més subsequente



& 42 Conservar o cracha funcional e té-lo sempre presente durante a sua jornada de trabalho.

Art. 12 Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela gual € responsavel
devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

Art. 13 Na auséncia de entrega do Relatdrio de Fregliéncia, a Geréncia de Vida Funcional devera comunicar ao chefe imediato
a ocorréncia para as providéncias disciplinadas no art. 82 e 10 desta Portaria e nas Leis Complementares n2 04/1990, n2
112/2002 e n2 207/2004.

Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto o Secretario de Estado de
Desenvolvimento Econdmico, os Secretarios Adjuntos, Assessores Especiais |, Chefe de Gabinete e Superintendentes.

Paragrafoe dnico Os casos excepcionais de dispensa de registro, nao citades no caput, deverao ser autorizados formalmente
pela Chefia imediata e Secretario Adjunto responsavel pelo servidor, contendo o periocdo de dispensa e comunicados &
Geréncia de Vida Funcional da SEDEC.

Secao
Das horas extraordinarias e sua compensagio

Art. 15 Os horarios registrados antes do inicio ou apos o término da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serdo
incluidos como horas excedentes guando expressamente autorizado pela Chefia Imediata ou Superior eguivalente com
justificativa no relatdrio de frequéncia nos termos do Anexo Il desta Portaria.

§ 12 Em nenhuma hipotese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de
trabalho do servidor que ndo foram autorizadas pela Chefia Imediata ou Superior equivalente nos termos do Anexo 111,

§ 22 Os servicos extraordinarios deverao ser compensados em até 90 dias do més subsequente a data do ocorrido, mediante
autarizagdo expressa da chefia imediata, que observara a necessidade do servico e a oportunidade do servidor sem prejuizo
das atividades normais na unidade.

§ 3% No caso da impossibilidade de compensacdo no prazo fixado no §12, em razdo de afastamentos ou licencas, na forma dos
Art. 97 e 102 da Lei Complementar n? 04 de 1990, as respectivas compensacoes ocorrerdo ne mes subseguente & data de
retorno do servidor as atividades.

§ 42 Em nenhuma hipdtese havera pagamento pelas horas extraordinarias.
Art. 16 Revoga-se a Portaria n® 059/2019/SEDEC/MT de 14 de marco de 2019,
Art. 172 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, Publique-se e CUMPRA-SE.

Cuiaba, 14 de agosto de 2019,

César Alberto Miranda Lima dos Santos Costa

Secretario de Estado de Desenvolvimento Econémico

SEDEC-MT

ANEXO |

RELACAQ DOS

CODIGOS DE )
OCORRENCIAS OCORRENCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS
COoD.
. . Atestado medic torizaca
0ol Licenga por motivo de doenca em pessca da familia © .D E, I. 0 € aulorizacan
da pericia médica
o0z Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro Licenca publicada

003 Licenca por convocacao para servico militar Licenca publicada



004

005

006

oo7

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

0ls

019

020

021

022

023

Licenca para atividade politica Licenga publicada

Afastamento para exercicio de mandato eletivo Diploma

Declaracdo original do TR.E ou

Convocacao de servico eleitoral :
& ¥ da Justica Eleitoral

Declaracdoou certiddo do

Concessan para se alistar como eleitor L )
cartario eleitoral

Licenca prémio por assiduidade Licenca publicada
Licenca para qualificacdo profissional Licenca publicada
Licenca para tratar de interesses particulares Licenga publicada
Estudo no exterior ou em outro estado, quando autorizado o afastamento Afastamento publicado

Missao no exterior ou em outro estado, guando autorizado o afastamento Afastamento publicado

Licenca a gestante, adotante ou paternidade Certiddo e licenca publicada
Licenga para tratamento da propria sadde, até 02 anos Licenca publicada
Licenca por motivo de acidente em servigo ou deenga profissional Licenca publicada

Atestado de comparecimento & consulta médicafexame/repouso médico até
03 dias

Atestado medico original

Licenga para desempenho de mandato classista Licenca publicada

Participacdc em competicdo desportiva estadual e nacional ou convocacao

. o , ) ) Afastamento publicado
para integrar representacio desportiva nacional, no pais ou no exterior

Atestado de doagdoc de sangue

Concessdo doacdo de sangue expedido pelo Banco de Sangue
ou Carteira de Doador de

(Goze apenas no dia da doacac) Sangue com registro da doacdo
realizada

Concessan em razao de casamento Certiddo de casamento

Concessao em razdo de falecimento do cdnjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos Certiddo de obito
e avos

Exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em drgdos ou entidades dos

Ato publicado
poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal P

Exercicio de cargo ou funcdo de governo ou administracdo, em gqualguer
parte do territdric nacional, por nomeacdo do Presidente da Replblica, Ato publicado
Governo Estadual & Municipal



024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

R ) ) Certificado  ou  certidéde do
Participac&o em programa de treinamento regularmente instituido programa

Certiddo do orgao solicitante ou

uri & outros servicos obrigatarios por lei .
) & g P ata da audiéncia

Deslocamento para nova sede Remocaoflotacdo publicado

Apresentar comprovante de
Convocacio para trabalho extraordinaric convocacdo  assinado  pelo
superintendente ou equivalente

Apresentar  comprovante de
Compensacao de servicos extraordinarios compensacéo  assinado  pelo
superintendente ou equivalente

Greve Declaracdo do sindicato

Autorizacdo  formal  do chefe
Reunido externa ou visita técnica imediato e documentas
comprebatdrios se houver

Autorizacdo da  viagem e

Viagem a servico T
documentos comprobatorios

Férias Motificacdo de férias

Autorizacio do superior

Auséncia durante o expediente autorizada o
hierarquico

Requerimente & Termo de
Responsabilidade ou certificado
ou atestado de participacdo

Participacdo em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e eventos
similares

Autorizacdo do superintendente
Dispensa coletiva (falta de agua, luz e sistema, eventos e etc.) ou equivalente, com wvisto do
secretario ou equivalente

Concessan em razao de casamento (exclusivamente comissionado) Certiddo de casamento

Concessao em razdo de falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos Certiddo de dbito
[exclusivamente comissionado)

Concessao em caso de nascimento de filhos (exclusivamente comissionadao)  Certiddo de nascimento

Comparecimento & audiéncia em juizo, pelo tempo necessario
Copia da Ata de Audiéncia
(exclusivamente comissionado)

Atestado de doagdo de sangue

Doacdo voluntaria de sangue - exclusivamente comissionado expedido pelo Banco de Sangue
ou Carteira do Doador de



041

042

043

044

ANEXO 11

(Goze apenas no dia da doagio) Sangue com o registro da
doacao realizada

Acidente do trabalhe ou enfermidade atestada pelo instituto Nacional de Atestado e documento  oficial
Seguridade Social - INSS {exclusivamente comissionado) correspondente

Exclusive do Administrador do

Servidorfempregado/militar nao cadastrado no sistema de ponto Pont
ontao

Sistema eletrénico inoperante Exclusivo do Orgdo central

Presenca ndo registrada.
Atestado da  presenca do

(Este codigo podera ser utilizado para o caso de registro incompleto do ponto servidar pelo superior
diario, a exemplo, quando o servidor falhar em um dos registros por hierarquico justificando a
esquecimento em fungio do servico pablico, ou em reunido dentro do Orgdo quséncia do registro.Utilizacdo
ou Entidade, ou outras situagdes gue nao configure auséncia do servidor ac permitida: até 03 vezes/més.
servico publico).

CONVOCACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 027

UNIDADESSETOR:

MOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA: _ [/ HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

MOTIVG:

PESS04A RESPONSAVEL

CARGO

ANEXO 1

COMPENSACAC DE SERVICO EXTRACRDINARIO - COD 028

UNIDADE/SETOR:

MOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA DO SERVICO EXTRAORDINARIO PRESTADO: I

HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

DATA DA COMPENSACAD: | HORARIO: DAS 00:00 AS 00:00

PESS04A RESPONSAVEL

CARGO

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

[ Codigo de autenticacdo: 45c2edd3




Consulte a autenticidade do cadigo acima emhttps:fhomolog.iomat. mt.gov. brflegislacao/diario oficial/consultar
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