IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 009/2019/MATO GROSS0 SAUDE

Dispée sobre o horario de expediente e o registro de frequéncia através do Sistema Biométrico - Web Ponto dos servidores
|otados no Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO GROSSO SAUDE no uso de
suas atribuicdes legais, conferidas no art. 71, Il da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990, e a Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de
2006, que dispde sobre diretrizes e normatizactes relativas a gestdo de cargos em comissao e fungdes de confianca no
ambito do Poder Executivo;

CONSIDERANDO o Decreto n? 01 de 02 de janeiro de 2019, gue conferiu auteridade aos Secretarios de Estado ou dirigentes
méaximos para fixar o expediente no ambito dos respectivos argdoes e entidades da Administracdo Plblica Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual:

CONSIDERANDO o Decreto n® 08 de 17 de janeiro de 2019, que estabelece diretrizes para controle, reavaliacdo e contengao
das despesas no ambito da Administracdo Plblica Direta e Indireta e da outras providéncias,;

CONSIDERANDO a Instrucdo Mormativa n? 05/2015/SEGES de 15 de outubro de 2015;
CONSIDERANDO a Estrutura Organizacional o Instituto de Assisténcia 3 Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde.
RESOLVE:

Art. 192- A partir do dia 02/05/2019, o horario de expediente do Mato Grosso Salde sera das 8h a5 12h e das 13h as 17h, de
segunda-feira & sexta-feira (exceto feriados e pontos facultativos).

§ 1% Para a flexibilizacdo no cumprimento da jornada de trabalho dos servidores plblicos com regime de 40h semanais, devera
ser respeitado o horario minimo de entrada as 07h30 & maximo as 08h30 e o horario minimo de saida as 17h & maximo as
17h30, sendo necessaria autorizacdo da chefia imediata e posterior validagao do superior. Para isso, devera ser observado:

| - o funcionamento permanente da unidade no horario de expediente disposto no art. 12 desta Portaria;

Il - a 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 interne e externo; e,
IV - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada (para almoco).

§ 2° Os servidores plblicos com regime de 30h semanais deverdo cumprir sua carga horaria nos termos definidos em lei ou em
decisdo judicial, respeitando os limites de horario estabelecidos no caput.

§ 3% A jornada dos estagiarios serd aguela estabelecida no termo de compromisso de estagio, considerando, no que couber, as
diretrizes desta Portaria.

§ 42 As empresas gue prestam servico de mao de obra nas dependéncias do Mato Grosso Salde deverdo adequar o horario de
seus colaboradores respeitando as clausulas contratuais e, se possivel, os limites de hordrio estabelecidos no caput e
flexibilizacdo § 12 deste artigo. Excetuam-se os servicos de seguranga/vigilancia e outros em gue for necessaria a execucdo
fora do horario estabelecido no caput.

Art. 22- Para os servidores piblices com regime de 40h semanais o intervalo intrajornada {para almoco) sera de ne minimo 01
fuma) hora e, no maximo, 02 (duas) horas, conforme os termos do § 12 Art. 12 desta portaria.

Paragrafo Unico. & Geréncia de Atendimento ao plblico deverd realizar uma escala interna para o horario intrajornada e
funcionar normalmente durante este periodo, sendo vedada a auséncia total dos seus servidores.

Art. 32- O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores plblicos, efetivos e comissionados, doravante denominados
de servidores, lotados no Instituto de Assisténcia a Sadde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde.

Paragrafo dnico. O disposto nesta Portaria, também se aplica no que couber aos estagiarios, em consonancia com o Decreto
Estadual n® 121, de 19 de junho de 2015.

Art. 42- O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagiarios lotados no Mato Grosso Sadde sera



realizado pelo Sistema Biomeétrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificagao de frequéncia.

§ 12 Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitals dos servidores, confrontando-as com
o banco de dados constituido para esse fim, otimizando o processo de certificacdo da frequéncia dos servidores.

§ 20 Ser3 caplurada 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.

§ 32 As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria de Estado de Planejamento & Gestdo -
SEPLAG, sob a gestio da Coordenadoria de Tecnologia de Informacdo, e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle
de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o sed uso para outros fins ndo previstos em lel.

§ 42 Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissdes totais nas funcdes do sistema para o drgdo, com
funcies pertinentes como parametros de configuracoes, relatdrios para fins de auditoria, criacdo de infraestrutura como
cargos, vinculos e setores, além de possuir todas permissoes do perfil Gestor de Ponto e demais acessos como cadastro de
usuarios, feriados e pontos facultativos;

Il - Gestor do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissdes para cadastro dos dados funcionais do servidor, manutencido
das frequéncias, lancamento de faltas, auséncias e codigos de ocorréncia, geracdo de folha de frequéncia e emissio de
relatorios.

Il - Usuario/Funcionario: Permite ao servidor visualizar seus registros diarios.

§ 5% Na eventualidade de o servidor ndo possuir condicoes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, circunstancia
ratificada pele Administrador 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 - Referente as faltas, atrasos e horas excedentes do registro de frequéncia:

§ 12 Admite-se, eventualmente, a tolerdncia de adiantamento ou de atrase de até 15 (guinze) minutes, sem prejuizo da
remuneracao do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

§ 22 A guséncia superior a 15 (quinze) minutos, devera ser comunicada & chefia imediata e compensada ou justificada - apds
validacdoe do superior, para gue nao impligue em prejuizo da remuneracdo, conforme previsto na Lei Complementar n®
041990, devendo constar justificativa no relatdrio mensal de frequéncia e a indicagdo do respective Codigo de Ocorréncias de
acordo com anexo | desta portaria.

§ 32 A falta devera ser comunicada & chefia imediata, & compensada ou justificada por motivos legais - apds validacdo do
superior, para gue nao impligue em prejuize da remuneracdo, conforme previsto na Lel Complementar n® 041990, devendo
constar justificativa no relatério mensal de frequéncia, com a indicacao do respective Cddigoe de Ocorréncias de acordo com
anexo | desta portaria.

& 42 0s atrasos nao justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituais que se
enguadrem nos termos do art. 166 da Lei Complementar n® 04/1990, configuraro inassiduidade habitual gque, condicionara o
servidor a procedimento disciplinar punivel com demissao, além das perdas remuneratdrias, em conformidade com o art. 159,
I, e art. 64, todos da Lei Complementar n® 04/1930, e demais consequéncias funcionais.

§ 520s horarios registrades antes do inicio ou apds o térming da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serdo
incluides come horas excedentes, mediante autorizacdo do superior e justificativa no relatdrio de frequéncia, conforme modelo
dos Anexos |l e Il desta Portaria.

§ 62 Em nenhuma hipdtese serfo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada didria de
trabalho do servidor gue ndo foram autorizadas pelo superior.

Art. 82 - Quanto as justificativas de faltas, atrasos, horas excedentes e relatorios de frequéncia:

§ 1° Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotades na unidade pela qual &€ responsavel, bem
como a administragdo dos respectivos relatdrios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

§ 22 Uma vez aprovadas pelo chefe imediato, as justificativas de faltas e atrasos deverdo ser encaminhados via e-mail pelo
chefe imediato ao superior. Apds validado, este dltimo devera repassar o e-mail & Administracdo do Ponto J Geréncia de
Gestdo de Pessoas para lancamento do abono na folha ponte efou lancamento de falta(s) na folha de pagamento.

§ 3% Apds 0 52 (quinto) dia dtil do més corrente, ndo serdo mais aceitas as justificativas de faltas e atrasos referentes ao més
anterior. & partir deste prazo, o relatorio de frequéncia devera ser impresso pelos gestores do ponto [ Geréncia de Gestao de



Pessoas, entregue aos servidores & superiores imediatos para respectivas assinaturas e devolvidos a Geréncia de Gestéo de
Pessoas.

§ 42 As contestacdes do relatdrio de frequéncia, apds o prazo estabelecido no § 32 deste artigo, deverdo ser apresentadas via
processo administrativo.

§ 52 0s formuldrios de convocagdes para servico extraordinario e compensacbes de servico extraordinario deverdo seguir o
modelo dos anexos Il e Il a esta portaria, estar devidamente preenchido e ser entregue a Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 72 - Nos termos desta Portaria entende-se por superior:

§ 120 (a) servidor (a) ocupante do cargo de Diretor Técnico, sendo responsavel pelas unidades do Nivel de Execucdo
Programatica.

§ 22 0 (a) servidor (a) ocupante do cargo de Diretor Administrative & Financeiro, sendo responsavel pelas unidades do Nivel de
Administracdo sistémica.

§ 3% O (a) servidor (a) designado internamente pela Presidéncia como sendo responsavel para validar o registro de frequéncias
dos servidores lotados nas unidades do Nivel de Apoio Estratégico e Especializado e do Nivel de Assessoramento Superior.

§ 42 Na auséncia desses superiores, seus representantes legais ou devidamente designados pela Presidéncia assumirao as
responsablilidades previstas nesta portaria.

Art. 82 - Os casos excepcionals de dispensa de registro & outras situacdes ndo citadas nesta portaria deverbo ser formalizadas
e autorizadas pelo (a) Presidente do Mato Grosso Salde, e comunicados a Geréncia de Gestio de Pessoas.

Art. 92 - Ficam dispensados do registro no Sisterna Biomeétrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto o (a) Presidente do Mato
Grosso Salde e os Diretores.

Art. 102 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial a
Portaria n? 015/2014 publicada no Didrio Oficial de 09/01/2015, Portaria n® 009/Mato Grosso Salde/2016 publicada no Diario
Oficial de 31/08/2016, Portaria n® 008/2018/Mato Grosso Sadde e n? 009/2018/Mato Grosso Salde publicadas no Diario Oficial
de 07/02/2018, Portaria n? 10/2018/Mato Grosso Salde publicada no Diario Oficial de 19/02/2018.

PUBLIQUE-5E. REGISTRE-5E. CUMPRA-5E.
Cuiaba, 16 de abril de 2019.

{Original assinado)

Misma Thalita dos Anjos Coutinho
Presidente do Mate Grosso Salde

Anexo |

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS
COD. OCORREMCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS

ATESTADO MEDICO E AUTORIZACAD

001 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILLA . .
DA PERICIA MEDICA

002 LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO Cf}HjUGE oU COMPANHEIRD LICENCA PUEBLICADA
003 LICENCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO MILITAR LICENCA PUEBLICADA
004 LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA LICENCA PUBLICADA
005 AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO DIPLOMA

DECLARACAD ORIGINAL DO TRE OU DA

006 COMNVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL
JUSTICA ELEITORAL



oor

008

009

010

011

012

013

014

015

0lé

017y

018

019

020

021

022

023

024

DECLARACAC  OU  CERTIDAD

COMCESSA0 PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR CARTORIO ELEITORAL
LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE LICENCA PUBLICADA,
LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIOMNAL LICEMCA PUBLICADA
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES LICEMCA PUBLICADA,

ESTUDO WO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO OAFASTAMENTO PUBLICADO
AFASTAMENTO

MISSA0 NO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTCORIZADO OAFAETAMENTO PUBLICADO

AFASTAMENTO
LICEMCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERMIDADE CERTIDAD E LICENCA PUBLICADA
LICENGA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, ATE 02 ANOS LICENCA PUEBLICADA

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL LICENCA PUEBLICADA

ATESTADO DE COMPARECIMENTC A CONSULTA MEDICA/EXAME/REPOUSO

. . ATESTADO MEDICO ORIGIMAL
MEDICO ATE 03 DIAS

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA LICENCA PUEBLICADA

PARTICIPACAD EM COMPETICAC DESPORTIVA ESTADUAL E MACIOMAL OU
COMVOCACAD PARA INTEGRAR REPRESENTACAD DESPORTIVA MACIOMAL, NO AFASTAMENTO PUBLICADO
PAIS OU NO EXTERIOR

0o

ATESTADO DE DOACAD DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU
COMCESSA0 DOACAD DE SANGUE CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE
CoM O  REGISTRO DA DOACAD

REALIZADA

COMCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO CERTIDAO DE CASAMENTO

CONCESSAD EM RAZAC DE FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRD, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAO DE OBITO
TUTELA, IRMAQS E AVOS.

EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU EQUIVALENTE EM ORGAOS OU
ENTIDADES DOS PODERES DA UNIAQ, DOS ESTADOS, MUNICIPIOS E DISTRITO ATO PUBLICADO
FEDERAL

EXERCICIO DE CARGO OU FUNCAD DE GOVERNO OU ADMIMISTRACAO, EM
QUALQUER PARTE DO TERRITORIO NACIOMAL, POR NOMEAGAO DO PRESIDENTE ATO PUBLICADO
DA REPUBLICA, GOVERND ESTADUAL E MUNCIPAL

CERTIFICADO  OU  CERTIDAO

PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO
PROGRAMA

Do



025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR. LEI CERTIDAD DO ORGAD SOLICITANTE OU
ATA DA AUDIENCLA

DESLOCAMENTO PARA A NOWA SEDE REMOCAD { LOTACAD PUBLICADO

APRESENTAR COMPROWANTE DE
CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRADRDINARIO COMNVOCACAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROWANTE DE
COMPENSAGCAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

GREWVE DECLARACAD DO SINDICATO

AUTORIZACAQ FORMAL DO CHEFE
REUMIAC EXTERNA OU VISITA TECMICA IMEDIATO E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS SE HOUVER

AUTORIZACAD DA WIAGEM E

VIAGEM A SERVICO .
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

FERIAS MOTIFICACAD DE FERIAS

AUTORIZACAD ls] SUPERIOR

AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA .
HIERARQUICO

REQUERIMEMNTO E TERMO DE
RESPONSABILIDADE ©OU CERTIFICADO
Ol ATESTADO DE PARTICIPACAD

PARTICIPAGAQ EM COMFERENCIAS, CONGRESS0S, CURSOS, TREINAMENTOS E
EVENTOS SIMILARES

AUTORIZACAC DO SUPERINTEMDENTE
DISPEMSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA; EVENTOS E ETC) ou EQUIVALENTE, COM  VISTO DO
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

COMNCESSAQ EM RAZAC DE CASAMENTO (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CERTIDAO DE CASAMENTO

CONCESSAQ EM RAZAC DE FALECIMENTO DO CONJUGE, COMPANHEIRD, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR S0B GUARDA OU CERTIDAO DE OBITO
TUTELA E IRMAOS(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

COMCESSAD EM CASO DE MNASCIMENTO DE  FILHOS(EXCLUSIVAMENTE CERTIDAO DE NASCIMENTO
COMISSIONADO)

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPO NECESSARIO

COPIA DA ATA DE AUDIENCIA
{EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

ATESTADO DE DOACAO DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU

DOACAD VOLUNTARIA DE SANGUE (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE
CcoM O  REGISTRO DA DOACAD
REALIZADA

ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO ATESTADO E DOCUMENTO OFICIAL



041 MNACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS{EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) CORRESPOMDENTE

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

043 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO

PONTO
PRESENCA NAQ REGISTRADA ATESTADO DA PRESENCA Do
SERVIDOR PELC SUPERIOR

(Este codigo podera ser utilizade para o caso de registro incompleto do ponto

044 diario, a&exemplo, guando o servidor falhar em um dos registros por
esquecimento em funcdo do servico piblico, ou em reunido dentro do Orgdo ou
Entidade, ou outras situacdes que ndo configure auséncia do servidor ao servigo UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES
plblico). /MES.

HIERARQUICOD, JUSTIFICANDO A
AUSENCIA DO REGISTRO.

Anexo ll

027 - CONVOCACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

ESTADO DE MATO GROSS50

INSTITUTO DE ASSISTENCIA & SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO -
MATO GROSS0 SAUDE

MOME DO SERVIDOR:

MOTIVO:

DATAS:

HORARIO: ()1 (uma) hora diaria (minimo de horario permitido)

CONVOCACAOD: | )2 (duas) hora didria (maximo de horario permitide)

{ ) OUTROS, INFORMAR TOTAL DE HORA DIARIA: (quando for necessério ultrapassar o limite

minimo e maximo permitide, exemplo: para caso de convocagdes de trabalho extraordinario aocs
sabados, domingos e feriados e férias).

Especificar Convocacio

HORAS EXTRAS REALIZADAS PELO SERVIDOR

Horas
Hora Hora
Data Extras
Total Decreto
Trabalhadas

Assinatura do Servidor

AUTORIZADOD:

Assinatura do Superior

Data:
Anexo lll

028 - COMPENSACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO



ESTADO DE MATO GROSS0

INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO

MATO GROSSO SAUDE
MOME DO SERVIDOR:
MOTIVG:

DATAS:
Especificar Compensacido
HORAS EXTRAS REALIZADAS PELO SERVIDOR

Hora Horas Extras
Data Hora Total © °
Decreto Trabalhadas

Assinatura do Servidor

AUTORIZADOD:

Assinatura do Superior

Data:

Obs: Devera vir acompanhada da 22 via do Documento de Convecacdo, para comprovacao.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacdo: 1fsd1724

Consulte a autenticidade do cédigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacac/diario_oficial/consultar
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