Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

PORATARLS MY 35/2 01 9/GAB/SETASCMT

& SECRETARIA DE ESTADO DE ASSISTENMCIA SOCIAL E CIDADMMIA, no uso de suas abibuiches gue lhe confere o atigo 71, Il da
Constituicho do Estade de Mato Grosso 2,

Considerando o Decreto Estadual nf 001, de 02 de janeire de 20019, gue conferiv autondade aos dirigentes maximos para focar o
expede=nte no &mbito das respectivos Grgaos e entidsdes da Administragao Piblica Dareta e Indireta do Poder Exscutive Extaduasl;

Considerandn o disposto no Decreta n? 322, de 14 de abel de 2003, que despie sobre a execucho de serigos extraordindrios;

Considerando o disposto na Lei Complementar n? 04, de 15 de cutubro de 1950, que dispde sobre o Estatute dos Servidores Plblicos
da Sdministracdo Direta, das Autarguias e das Fundapdes Flolicas Estaduais do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposts na Lei Complementar ne 112, de 19 de julbo d= 2002, que instibe o Cédigo de Etica Funcional do Servidor
Finlica Civil & a Les Complermnentar n® 207, de 2% de dezembro de 2004, gue instituiu o Cédigo Disoplinar do senadar pdbico owil,
ambes do Estado de Mato Grosso;

RESOLWE:
Sechn |
Do cumprimertta da jornada de trabalha

AML1F O disposto na presente Portaria aplica-s= ao0s servidores pablices efetivos, comissionados e contratados temporariaments,
cedidos @ esta Secretana, dorawante denominados genericamente de servidores, |otados na Secretara de Assisténoa Social e
Cidadaris dia Estada = Mako Grossa - SETASC.

Far&grafo (nico: @ disposto nesta Portaria também se aplca acs estagidrios, no que couber em consonanca com o Decreto Estadual m?
1Z1, de 15 de junho de 2015.

Art. 2% Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador d= Ponto: Ferfil de usuario no sisbema com permissées totais nas funcies do sistsma para o dmgéo, com fungdes
pertinentes como pardmetros de configuragdes, relatdrios para fins de auditoria, criacho de infrassirturs coma cadastro de usuarios,
vinculos £ setores, além de posswr todas as permissges do perfil Gestor de Fomto.

Il - Gestor de Ponto: Perfil de usuéno ro sistema com permissées para cadastro dos dades funcionais do servidor, desativaclo de
cadastro de servidor, manutencho das frequénoas, lancamento de Faltas, auséncias & cdigos de ocoeréncia, geracio & conferéncia de
folina de freguénos, elaboragio = encamanhamento de relatdnos.

Art. 3% O horario de expediente para atendemento ap pblico seréd das 07h30min &5 1Zh e das 13h as 1Th30min na sede da Secretana
e Estado de Assisténcia Social e Cidadania, de segunda a sexta- feira

§ 180 hardrie do cumariments da jornada de tranalko dos s=rvidorss pdblicos com regime de 40 horas semanais serd das 0Th30min as
1&h, observada a jornada didria de B laita} horas & o bardrio minima de 01 (uma) e no maxima 02 [dwss) horas destmadas ao intervak
e almoge, mediante prévia aprovagho da chefia imediata.

§ 27 Os servidores pdblicos com regime de 30 horas semanais deverdo cumpeir sua carga hordna nos termas definidos em lei ou em
decisdo judickal, respestanda os limites de horéno estabelsodos no §1F.

Art. 4% O horarie de sxpedients para atendimesnta ao pdblico no PROCOM s=ra das 08h &s 17h, de segundas a sexta- fera.

§ 28 O horfmo de expedients dos s=rvidores pdolicos lotados na sede do PROCOMMT ==ra das 08h as 1Bh, observado o hordrio mirima
= 11 (uma) & no maxima 02 (duash horas destmadas ao mtervalo de almoco, mediante prévia anrovacho da chefia imediata.

Art. 5205 servidorss lotados na Sscretaria Adunta de Cidadania = Incusho Socioprodutiva, stuant=s na Unidade do Ganha Tempa
Warrea Grande Shogping, cumipririo o seguinke hordrio.

| - D= O%h as 11h e das 1Zh &s 18h;
Il - Das 100 as 12h & das 13h as 15h;
Ill - D= 050 a5 12h & das 14h as 150

Art. 57 Todas as umidades administrativas deverdo funcionar regulammente nao perisdo compreendida nos artigos 32, 42 & 52, ficandao
vedada, neste periodo, a aus&ncia total dos seus servidores.

At 7% Os ccupantes de cargas &m comissho ou funchoicarge de direg 3o, chefia, assessoramento e funcho gratificada, deweréo cumprir
a regra prevista no artigo 37, podendo, sem prequizo da jornada a que estio sujeitos, serem convocados sempre gue Rouver o interesse
ou necessidade do senago, sendo cbrigatdng o registro de sua freguéncia.

Art. Bf Admite-se o atraso de entrada = de saida antecipada de até 01 {uma) hora, bastando comunicar & chefie imediata.

§17 A compensacdo dos minutos devidos deve ser realizada no més da ocorréncea, &m wm dnico dia, respeitando a jomada de trabalho
estabedecida pelo drgdo ou unidade administrateva & o intervalo intrajomada de no minime 1 (umal hora, sendo vedado o seu
fracionamenta, soh pena do desconto de 173 da remuneragao do de, corforme o previsto no arbgo &4, inciso | da Les 34750,

Art. 97 No caso de auséncia supenor a 1 (wmal hora, 3 mesma deverd ser comunicada = pustificada & chefia imediata e, caso aceita, a
compensache serd realizada no més da ccoméncia, para que ndo impligue em prejuizo da remuneragio, conforme o previsto na Lei
042D,

§17 A compensagia do saldo devido deve ser realizsda no més da ocorréncs, sendo permitde o seu fracionamerita, limitados a 2{duas)
horas diarias, respeitando a jormada de trabalho estabedecida pelo drgdo ou unidade administratva e o interdalo intragomada de no
minima 1 (uma) hora, desendo a pustificatrva ser lancada na folha mensal de frequeéncia com o cidigo 033 (tinta e trés).

§ 2¢O senvidar gue ndo comparscer ac tranalho por motive de sadde, deverd apresentar atestado médico no praco mdxima ds T2
Isetenta e duas] horas, a0 Gestor do Ponto da Unidade;

§ 3¢ Fara fins de abono deverd ser encaminhado ac responsaved pelo controle de ponto no praze de 72 {setenta = duas) horas,
mediante formulério de justficativa proprie, que deverd ser observado:

| - O servidor poderd realizar mo méwxima 03 [trés) justificativas para o codigo de ocomréncias 032 (Auséncia durante o expedients
autoeizada) e 032 [trés) para o oddigo 044 {pres=nga ndo registradal durante o més, ohssreande a instrucio normativa 05/2015SEGES;

Il - A justificativa nao constitui um direito do servidor, mas wn ato dscriciondrio da chefia imediata.

Il - @ codigo 044 (quarenta £ guatro) 54 serd ublizado para o caso de auséncia de apenas um dos registros didrios, desde que nao
canfigurs auséncia do servidar a0 s=rvigo piblico.

- O codigo 033 (knnta = trés) 50 serad utilizade s= houver pelo menos um registra d= frequeéncia didrio.
§ 480 servidor gue nao entregar as justificativas no prazo previsto no pardgrafo anterior nédo terd suas faltas abonadas.

§ 5005 atrasos habituas caractenzardo impontuabdade e as faltas habituaes, que se enquadrem nos termaos do art. 166 da LS n. 04/50,
configurario inassidsdads habstual que, em conformidade com o disposto nos afigos art. 1549, 0 da LC n®. 03/30, condicionard o
s=rvidor & procedsmento desciplinar punivel com demessao, alem das perdas remureratarias prevestas nos incisos B = 1l do a 64 da



referida Lei Complementar e demais consegléncas funcionais.

At 108 O servidor efetive poderd se ausentar do trabalbo sem prejuizo de sua remuneracio nos casos previsto no art. 124 da LC 04/30,
devendo protocolar a solickagho a ser encaminhada & Coordenadona de Gestdo de Pessoas.

Art. 117 O servidor exclusrvaments comissionads podera s ausentar do trabalho sem prejuze de sua remuneragaa nos casos presisto
no art. 19 da LC 266/2006, devendo protoccdar a solicitacho a ser encaminhada & Coordenadoria de Gestdo de Fessoas.

Art. 12 Fara o5 servidones gue realizarem Servigos ou reunies extemas, Wiagem a servico, participacdo em curso o evento £ afins, o
abono das faltas sera feito mediante Comunicacho Int=ma encaminhiada antecipadamente a0 gestor do porto, contendo cronograma
com data e horéno, localidade, relatdno de viagem, certificado de participagdo em curscs ouw semindncs, atas de reunido, dentre
outros. O registro de freqiéncia com a canga hordria cumprida nos casos citados deverd ser realizade por folha de freglénoa manual,
contendo assnatura do servdor & chefia imedista.

Art. 13F Caberd acs Gestores do Ponto das Unidades da SETASC, até o qumbo des Otil do més subsequente, encaminhar a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas da SETASC, as folhas de frequéncia assinadas pelos servidores e chefia imediata e o relatdrio com
as pcorréncias do periodp.

Fardgrafa (nico: As contestacdes do Relatdrio de Freguéncia e do Aelatdrio de Ocoméncias d= Fraquéncia, apds o prazo =stabelecida ma
caput, deverdo ser apresentadas via processo admenistrativo, com a devida justificativa e docwmentos necessarios.

Secho Il
Do sistema biometrico de controle de freqiéncia

Art 14% O controde da assiduidade e pontuaiidade dos servidores pliblicos e estagidnos |otados na SETASC se=rdp realizados pelo
Sistema Biometrico de Contrale de Freqiéncia - WebPorfo.

Faragrafo (Gnico. Entende-se por identificagao biométrica a leitura de magem das impressdes digtais dos servidores, confrontando-as
com o banoo de dados constituido para esse fim, ctimizando o processo de certificagdo da freqliéncia dos servidores.

At 158 O sistema Bométrico de Controbe de Freqiénca € o Onice meio apsito para controle de assdsdade dos servidonss sfetivos,
comissioriadas, estagianos = contratados |otados nesta secrefana £ suss unidades, excefo nos casos constantss no arbgo 122 & 212,

Art. 16% Todos os servidores pdblicos efetvas, comissonados, contratados temporariaments, cedidos & estagidrios, gue ainda nédo se
cadastraram no sistema Webponto, deverdo proceder ao cadastramenta punto & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de
Estada de Assisténcia Social & Cidadanis - SETASC.

Art. 172 Ha eventualidade de o servidor nao posswer condigdes fisicas o= leiturs de renhuma das imp oes digitais, cire Ancia
ratificada pelo Administrador de Ponto através de termo de responsabisdade, o registro de sua freqiéncia darse-a por meio do uso da
s=nha pessoal e mransferiesl, no proprio sisbema WebPonto, conforme anexo 1.

Art. 157 Os equipamentos do ponto eletrireco biométrico =stda instalados em locais de circolagéo de servidorss & acesso A5
dependéncias da SETASC, de forma a faclitar o registro da assidusdade e ponbualidade.

Fardgrafo dnico. Caso o local habitual de identficacho bioméfrice do senador ou estagedrio néoc esteja operando ou estefa
temporariamente indisponiee], sste deverd dirigir-se a putro ponto de coleta nas dependéncias da SETASCMT, ficando desobrigado do
regestro de freqlhéncia ap=nas quando a cooméncia for de crdemn geral.

At 157 Serd designado atraves de Portana um Gestor de Ponto em cada unidade da SETASC, que ficard responsédwel pelas atrbuigies
descritas no At 2F, inciza 1.

At 207 O Sistema Biométrice de controle de Frequéncia - WebPonto dis ponibdizara ap servidorfusuario a consulta acerca dos regestros
i Ao,

Fardgrafo Gnico. O servidor poderd acessar o refatdno de sua freguénca pelo endersgo Web: web ponto.gestao. mb.gow. b,

Art. 217 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométnco de Controle de Freqléncia os servidores ocupantes do cargo de
Secretino de Estado & Secretdrios Adpuntos.

§17 Os casps excepcionais de dispensa de regestro de frequénos, néo citados no caput, dewerfio ssr autarizados formalments pelo
Secreténola) de Estado de Assisténcia Social & Odadania, contendo justificativa com o pericdo da dispensa = autorizade pela Secretania
te Estado de Planejamento e Gestho-SEPLAG.

§27 05 servidores dspensados do registro de freqiéncia, deverdo informar as ocorréncias mensais de afastamentos licencas, férias e
demais situagdes previstas em beil & Coordenad ona de Gestio de Pessoas da SETASC.

AMt Z20 A convocagdo de servicos extraordmarios, por motivo excepcional de forca maior, service inadidwel ou relevante a0 interesse
publico, gue necessitardic realizar suas atividades fora de expediente fisade pela unidade, deverde ser previamente convocados =
autorizados pela chefis imadiata &, homologada pelo Supsrntenderte= ou superior sguivalents, =m documerts que justifigue &
atividede a ser executada, conforme &nexo 1.

Art. 237 Nos casos de realizagdo de servigos sxtraordnarios serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o témino
da jornada didgria de trabalho do servidor, desde que previamente autorizadas pela chefia imediata £ homologada pelo Superintendente
ou supersar eguivalente.

§ 1F Serd considerado servigo extraordmaric o miremo de 01 {umal hors & o méximo de 02 |duas) horas disrias excedentes,
previamentes convooalos e autonzadas.

§2° Dewerdo ser respeitados, em todas as hipdteses, os mtervalos para descanso no minime 01 jumal hora £ no makimoe 32 {duas)
horas, destinado & refeicio = descansa do servidar.

Art. 247 O Servidar que realizar trabalbo em finas de semana ou feriadas, deverd compersa-io na mesma semana.

At 250 A5 horas excedentes deverdo ser comp das o prazo est o pela lei de carreira do servidor & nos casos omissas no
prazo méximo de S0 {noventa) dias, subsequentes & data do ocorrido, medante autorizacdo exspressa da chefia imediata, que
observard a necessidade do servigo & a oportunidade do s=rvidor, s=m prejuizo das atwdades normais da unidade, conforme Arexe B

§17 A5 horas excedentss ndo usufruidas no pericdo desonto no caput nada poderda mais ser compensadas.

Art. 267 Os servidores que ocupam cargo, que, dentre as atnbuigfes, se inserem servigos gque pela propria natureza exigem a
realizacio de trabalho fora da sede ou da jormada de trabaliho normal, ndo hd que s= falar em compensacho de horas extras.

At 272 Fica edpressamente wedada & indenizagia de guaisquer haras excedentss nfio comperssdas ria farma da despasto acima.

Art. ZBE Cabe as chefias imediatas a responsabibdade de fiscalizar o cumprimento pelos s=us subordinasdos das nomas contidas na
presents portaria, devendo observar na flexibilizacdo de jornada de trabadhe, o funci b prm te da unidade no horario de
expediente disposto nos artgos 32, 47 e 52 desta portaria, a adeguacio entre o interesse piblico na continuidade e eficiéncia do servigo
e a necessidade do servidor.

Faragrafo (nico: & inobservincia poders, obesrvado o devido processo l=gal, acammetar & aplicacho das penalidades previstas na Lei
Complementar m? 04 de 15 de outubro de 1990, que dispie sobre 0 Estatuto dos Servidores Plblicos da Administragho Dirsta das
sutarguias e das Fundagbes Flblicas Estaduass, & na Lei Complementar nf 207 de 29 de derembro de 2004, gue mstitui o Codigo
Disciplinar do Sersdor Pdblico Cril do Poder Exsoutivo do Estado de Mato Grosso.

Art. 257 05 casos excepcionais e omissos serdo resolvidos pela chefia imediata do servidor em conjunto com o Secretario {a) de Estado
e Assisténcia Social e Cidadania e a Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

At 307 Revoga-se a Fortana n° 003/2015/GAESETAS/MT, de 18 de janeiro de 2019 & demais dsposiqdes em contrano.

Art. 312 Esta Portaria entra =m vigor na data da suas publicacia.



Cuialna T, 31 de maio de 2019,

ROSAMGRIA FERREIRA DE CARVALHO

Secretéina de Estada de Assisténcia Social & Cidadanis
AMEXD |

TEAMO DE RESFONSABILIIADE FELO USD OA SENHA NO SISTEMA BIDMETRICO DE CONTAOLE DE FREQUENCIA - WEBFONTO

Felo presente termea, =u, Patricula Funcicnal H.2

Cargo inscrito no CPF sob o n.E & portador de dentidade
ne , =mitido par na data de ientifico-me junta a
Secretana de Estado de Assisténcia Sooal & Cidadania - SETASC para utibzacéo de senha com a finalidade Gnica de registro do ponto

por meio ebetrnico no sistema Wsb Fonbo, haga wista gue nenhuma das minhas impressies digitais possui condigfes fisicas de leitura
peda sistema mencionado. Declaro ter conhecimento das responsabilidsdes advindas do recebiments dessa senha de ac=sso. Declaro-
me ciente, fambEm, que o Web Ponto € monitorado e permite identificar & rastrear o uso & 0 May uso do Mesma, em carater de
sequranca € sigio do sistema. Afirmo estar plenamente consciente de que a minha senha & personalissima e intransferivel, o que
acarreta minha responsabiidads pessoal por tode & qualqusr prejuize decorrents de sua c=ssao propastal a tercewros, ainda qus &m
cardter emergercial ou por necessidade de servico. Declarc estar dente gue poderei responder civil, criminal & admnistrativamente
pedo empréstimo = wso ndevido da senha, conforme previsto no at. 293 do Codgo Penal Brasdeira.

. Om de
Assinatura do serwidar
Uniclade:
Ted=fone {instibucionalp:
E-mail (funcioral}:
Chefia imeadiata: mmatricula:

Fericdo: _ f ¢ & _ 7}  ou

Assinatura da chefia mediata

Fatificado par:

Administrader do Panto do Sistemas WebPorto da SETASC
Assinatura e dentficacio funcional

AMEELD I

CONYOCACAD DE SERVICE EXTRAORDINARID
{minime de 30 minutos & maximao d= 02 harash

UNIDADE DE LOTACAD:

HNOME DO SERVIDOA:

MLATRICLILA:

BSOTIW D

HORAS EXTRAS TRABALHADAS

Data: Dt Dt Dt
Tatal de Horas: Total de Horas: Total de Horas: Total de Horas:
Data: ) 1) -

fssimatura do Servidor

AUTORIZAD:

ura Sugperi e OU superior equiealente

Ohs.: Documento deverd ser feitos em 02 vias, sendo a 12 via anexa no més de Convocagdo e 2% via anexa no més de Compensacio.

ANEXD I

COMPEMSACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO

UNIDADE DE LOTAGAD:

MOME DO SERVIDOR:

LATRICLULA:

SOV

HORAS EXTRAS COMIPENSADAS

Data: Crata: Data: Data:
Taotal de Horas: Totad de Horas: Total de Horas: Total de Horas:
Data:_ J f

Assimatura Serddor

AUTORIZADD:




Assmatura Superintendente ou superior equivalentes

Ois.: Deverd vir acompanhada da 22 via do Documento de Coreocacdo, para comprovagao.

Supernntendénoa da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Fua Jilic Domingos de Campos - Cemtra Politico Administrative | CEP 72050-970 | Cuiaba, 8T

| cédipn e autenticagan: Bxeshazn |
Consulte a autentiodads do cidigo aoma emhttps: Yhomalog somat.mt.gow. brilegislacas/diario_oficiaconsuitar
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