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INSTRUCAD NORMATIVA N® 07/2019/SEPLAG

Dispée sobre Codigos de Ocorréncias a serem aplicados como justificativas de faltas e auséncias dos servidores pablicos e
militares, nos Orgdos e Entidades que adotaram o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto.

0O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicBes que lhe confere o art. 71, inciso II, da
Constituicéo Estadual,

Considerando o Estatuto do Servidor Plblico Estadual, Lei Complementar n.® 04, de 15 de outubro de 1990, & a Lei
Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normatizacdes relativas a gestio de cargos
em comissdo e funcdes de confianca no dmbito do Poder Executivo;

Considerando o art. 92 do Decreto 614, de 30 de junho de 2016, que fixa a atribuicdo da Secretaria de Estado de Planejamento
e Gestdo a atribuicdo de normatizar a Relacdo de Cddigos de Ocorréncia para possiveis justificativas de auséncias e faltas dos
servidores civis e militares.

Considerando a necessidade de padronizac3o dos Codigos de Ocorréncias a serem aplicadas como justificativas de faltas e
auséncias dos servidores piblicos & militares, nos Grgéus e Entidades que adotaram o Sistema Blométrico de Controle de
Frequeéncia - Web Ponto;

RESOLVWE:

Art. 1% A presente Instrucdo Mormativa trata dos Codigos de Ocorréncias a serem aplicadas como justificativas de faltas e

auséncias dos servidores pablicos e militares, nos érgéus g Entidades que adotaram o Sistema Blométrico de Controle de
Fregquencia - Web Ponto.,

Art. 224 Relacdo dos Codigos de Ocorréncias, € os requisitos para sua utilizacdo, estio previstos no Anexo Unico desta
Instrugdo Normativa.

Art. 32 0s documentos exigidos no Anexo Unico desta Instrucdo Normativa deverdo ser anexados ao relatdrio mensal de
freqléncia do servidor.

Art. 42 0s ﬁ]rgﬁ.ua e Entidades poderdo adotar Codigos de Ocorréncias especificos a sua realidade, além dos previstos nesta
Instrugdo Normativa, apds validacao pela Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestao.

Art. 52 Fica revogada a Instrucao Normativa n® 05/2015/5EGES, de 15 de outrubro de 2015.
Art. 62 Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 19 de julho de 2019.

ANEXO UNICO

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS
COD. OCORRENCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO DE ATESTADO OU DECLARACAD ORIGINAL DO
AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENCIA, EMITIDO POR MEDICO, MEDICO, ODONTOLOGO,  PSICOLOGO,

01 ODONTOLOGO, PSICOLOGO OU  FISIOTERAPEUTA: DECLARACAD DEFISIOTERAPEUTA , TERAPEUTA
COMPARECIMENTO EM  EXAME OU PROCEDIMENTO MEDICO OU OCUPACIOMAL, FONOAUDIOLOGO ou
ODONTOLOGICO - Até 03 dias corridos INSTITUICAD DE SAUDE.

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

02 REUNIAD EXTERMNA OU VISITA TECHICA
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DECLARACAO EfOU LISTA DE PRESEMCA
DO SINDICATO DA CATEGORIA DO

GREVE OU REUNIAC SINDICAL/ASSOCIACAD SERVIDOR

AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA

) ) ) ) AUTORIZACAD DA CHEFIA IMEDIATA.
Utilizado nos casos de jornadas incompletas superiores a 1 (uma) hora. ©

servidor deverd registrar todos os pontos possivels, antes ou apés o UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 WEZES
momento da sua auséncia, sendo obrigatdrio constar ao menos 1 (um) dos /MES.
reqgistro do dia.

PRESEMNCA MAO REGISTRADA
UTILIZACAQ PERMITIDA: ATE 03 VWEZES
Este cddigo podera ser utilizado para o caso de auséncia de um dos registro JMEs.

digrio, desde gue ndo configure auséncia do servidor ao servico plblico.

AUSENCIA ABONADA
AUTORIZACAD DA CHEFIA IMEDIATA.

Devera ser utilizado nos casos em gue o servidor ndo se apresentar ao

— ) UTILIZACAD PERMITIDA: 01 VEZ /MES.
trabalho com autorizagdo da chefia imediata. ¢

DECLARACAD ORIGINAL DO TRE OU DA

COMVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL
JUSTICA ELEITORAL

APRESEMNTAR COMPROVANTE DE
CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO COMNVOCACAD ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSAGAD DE SERVICO EXTRAORDINARIOJELEITORAL COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE REQUERIMENTOE TERMO DE
INSTITUIDO, EM CONFERENCIAS, CONGRESSOS, CURS0OS, TREINAMENTOS E RESPONSABILIDADE OU CERTIFICADO OU
EVENTOS SIMILARES ATESTADO DE PARTICIPACAD

CONFORME INFORMACAD INSERIDA NO

FERIAS .
SEAP OU NOTIFICACAC DE FERIAS

AUTORIZACADDA VIAGEM E

VIAGEM A SERVICO .
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

ATIVIDADE EXTERNA POR MEIO DE ORDEM DE SERVICO, CONTENDO INICIO E
O FIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO DIRIGENTE MAXIMO COPIA DA ORDEM DE SERVICO
DO ORGAQ OU ENTIDADE

COPIA DA AUTORIZACAQ/ DESIGNACAD
PARA O TRABALHO REMOTO

TRABALHO REMOTO

DOACAD DE SANGUE
ATESTADO DE DOACAD DE SANGUE

- SERVIDOR EFETIVO - O1 dia - Art.124, | da LC 04/1990 EXPEDIDO PELO BANCO DE SAMGUE OU

CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
- SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO - 01 dia, a cada 12 (doze) REGISTRO DA DOACAO REALIZADA

meses de trabalho - Art.20, IV da LC 266/2006
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COMCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 0B dias a contar do evento - Art.124, 1ll, "a" da LC

04/1990; Art.94, | da LC 555/2014 COPIA DA CERTIDAO DE CASAMENTO CIVIL

- SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar do evento - Art.20, Il da Lc OY RELIGIOSO

266/2006

(Atencdo - somente sera concedido uma UOnica vez, independents do
casamento civil e religioso realizarem-se em datas diferentes)

COMCESSAD EM RAZAD DE FALECIMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Art.124, 1, “b" da LC
04/1990; Art.94, Il da LC 555/2014

Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela, irmdos e avos. COPIA DA CERTIDAO DE OBITO

- 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, menar sob guarda ou tutela e irmaos.

CONCESSAQ PARMA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO - 02 dias DECLARACAQ OU CERTIDAQ DO CARTORIO
- Art.124, 11 da LC 041990 ELEITORAL

CONVOCACAD PARA jl:.lF{I E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEIl -

SERVIDOR EFETIVO CERTIDAO DO ORGAO SOLICITANTE OU

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPO NECESSARIQ - COFIA DA ATA DA AUDIENCIA

SERVIDOR COMISSIONADO - Art.20, V da LC 266/2006

PARTICIPACAO EM COMPETICAC DESPORTIWA ESTADUAL E MWACIONAL OU
COMVOCACAD PARA INTEGRAR REPRESENTACAC DESPORTIVA NACIONAL, PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADO
MO PAIS OU NO EXTERIOR

DESLOCAMENTO PARA A NOWVA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE DA ATUAL

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

TRANSITO E INSTALACAQ - SERVIDOR MILITAR - 30 dias - Art.94, Il da LC
5535/2014

LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERMIDADE

- SERVIDOR EFETIWVO CIVIL (LC 04/30) - Maternidade: Art.235; Adocdo:
Art.238; Paternidade - Art.236.

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

- SERVIDOR COMISSIONADO/CONTRATADD - Maternidade - Art.72, XVII da
CF/88 cfc Art.10, Il, "b" do ADCT da CF/88; Adogho: Art.20, 5172, llda LC
266/2006: Paternidade - Comissionado: Art.20, Il da LC Z266/2006:
Contratado: Art.10, §12 do ADCT da CF/g88.

LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO -
¢ PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014

LICENGA POR MOTIVO DE DOEMNGA EM PESSOA DA FAMILIA - SERVIDOR
EFETIVO CIVIL - Art.105 da LC 04,1990 ATESTADO MEDICO, AUTORIZACAO DA
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LICENCA PARA ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA PERICIA MEDICA EfOU PORTARIA DA
FAMILIA - SERVIDOR MILITAR - Art. 100 da LC 555/2014 LICENCA PUBLICADA

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL

- SERVIDOR EFETIVO PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

ATESTADOE DOCUMENTD  OFICIAL
ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO CORRESPONDENTE
MACIONAL DE SEGURIDADE S0CIAL - INSS - SERVIDOR COMISSIONADO

LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - Art.72 do PUBLICACAQ NO PAEP DO GOZO DA
Decreto 20/2019 LICENCA PREMIO

LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR EFETIVO - Art.109 da LC PORTARIA DE GOZO DA LICENCA PREMIO
04/1990, Art.97 da LC 555/2014 PUBLICADA

LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - LC
116 da LC 04/1990 ATO DA LICENCA PUBLICADA

LICENCA PARA QUALIFICACAD - SERVIDOR MILITAR. - Art. 108 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MIZSA0 NO EXTERIOR OU EM QUTRO ATO DA COMCESSAQ DE AFASTAMENTO
ESTADO - Art.121 da LC 04/1990 PUBLICADO

LICEMCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - SERVIDOR EFETIVO -

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
Art.114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 555/2014 ¢

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRO -

Art.106 da LC 04/1990
PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DO COMNJUGE OU COMNVIVENTE - Art.110
da LC 555/2014

LICENCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO MILITAR - Art. 107 da LC
04“99% G & : PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

LICEMCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art. 108 da

LC 04/1990
ATO DA LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO - SERVIDOR MILITAR - Art.111 da

LC 555/2014

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA - SERVIDOR EFETIVD
CIVIL - Art.115 da LC 04/1990

LICEMCA PARA DESEMPEWHO DE CARGO EM ASSOCIACAD - SERVIDOR
G G ATO DA LICENCA PUBLICADA
MILITAR - Art. 106 da LC 555/2014

LICENCA PARA DESEMPENHO DE FUNCAD EM FUNDACAC - SERVIDOR
MILITAR. - Art. 107 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR EFETIVO DIPLOMAE ATO DE  AFASTAMENTO

CIVIL - Art.120 da LC 04/1990 PUBLICADO
CES5A0, REQUISICAD, DISPOSICAD, DESIGNACAD ATO PUBLICADO
REMOVIDO PARA OUTRO ORGAO OU ENTIDADE PORTARIA PUBLICADA
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DESLIGADO (INATIWO/  TERMINO Do CONTRATO/  EXOMERADD/ ATO PUBLICADO, CERTIDAO DE OBITO
FALECIDO/DEMITIDO/ VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL)

DECISAOQ ADMINISTRATIVA, CERTIDAC DE
INTIMACACD  JUDICIAL oOU COPIA DA
DECISAC JUDICIAL

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, COM PREJUIZO DA
REMUNERACAO

DECISAO ADMINISTRATIVA, CERTIDAOC DE
AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM PREJUIZO DA REMUNERACAD INTIMACAC  JUDICIAL  OU COPIA DA
DECISAC JUDICIAL

AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONMDENACAD POR SENTENCA DEFINITIVA CERTIDAOC DE INTIMACAD JUDICIAL OU
TRANSITADA EM |ULGADO, CUJA PENA NAD RESULTE EM DEMISS5A0 - Art. 64, COPIA DA DECISAQ JUDICIAL E TRANSITO
IV da LC 04/1990 EM JULGADO

SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NAD CADASTRADO WO SISTEMA DE PONTO EXCLUSIVO DO GESTOR DO SISTEMA

AUTORIZACAD DO SUPERINTEMDENTE OU
EQUINVALENTE, COM WISTO Do
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, EMERGIA ELETRICA E SISTEMA;
EVENTOS OFICIAIS E ETC)

EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO
SISTEMA

SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

SERVIDOR CUJAS ATHIF!UICDES DE GESTAC E ASSESS0ORAMENTO EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO
SUPERIORES OU ESTRATEGICOS, QUE EXIJAM |JORMADA DIFERENCIADA E SISTEMA
ISENCAOC DE REGISTRO NO SISTEMA WEEPONTO

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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