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PORTARIA N2004/2019/5INFRA

Dispée sobre o controle de assiduidade e pontualidade, do registro de frequéncia atraves do Sistema Biométrico - Web Ponto,
dos servidores lotados na Secretaria de Infraestrutura e Cidades de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE INFRAESTRUTURA E CIDADES, no uso das atribuicées que lhe confere o art.712, 1l, da
Constituicdo Estadual, e Considerando o Estatuto do Servidor Publico Estadual, 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 normatizacoes relativas a
gestdo de cargos em comissdo e funcdes de confianca no &mbito do Poder Executivo;

Considerando o disposto na Lei Complementar n2 112, de 12 de julho de 2002, que institui o Cddigo de Etica Funcional do
Servidor Piblico Civil e a Lei Complementar n2 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Codigo Disciplinar do Servidor
Publico Civil, ambos do Estado de Mato Grosso:

Considerando a implantacdo do Sistema de Ponto Eletrdnico pela Portaria n® 40/2014/5AD, publicada no Diarie Oficial do
Estado do dia 30 de malo de 2014, gque utiliza mecanismo eletrénico e biométrice de identificacdo por meio de
reconhecimento da impressao digital do servidor, configurando um sistema mais eficiente e confiavel de controle de
assiduidade e pontualidade.

RESOLWE:

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores piblicos efetivos, comissionados e contratados
termporariamente, doravante denominados genericamente de servidores, lotados na Secretaria de Infraestrutura e Cidades de
Mato Grosso,

Paragrafo Gnico. O disposto nesta Portaria, se aplica no gue couber aos estagiarios em seu Art. 3% e em consonancia com o
Decreto Estadual n® 121, de 19 de junho de 2015.

Art. 22 Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: Perfil de usuaric no sistema com permissdes totais nas funcbes do sistema para o drgédo, com
funcées pertinentes como parametros de configuracoes, relatdrios para fins de auditoria, criacdo de infraestrutura como
cargos, vinculos e setores, além de possuir todas permissdes do perfil Gestor de Ponto e demals acessos como cadastro de
usuarios, feriados e pontos facultativos:

Il - Gestor do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissdes para cadastro dos dados funcienais do servidor, manutencao
das frequéncias, lancamento de faltas, auséncias e cddigos de ocorréncia, geragdo de folha de frequéncia e emissdo de
relatérios.

Art. 3° Fica instituide o horario de expediente na Secretaria de Infrasstrutura e Cidades de Mato Grosso, das 07:30hm as
11:30hm e das 13:00hm as 17:00hm nos termos do seu artige 12,

§ 12 Os servidores que desempenham suas atividades no regime de 30h semanals, poderdo optar através de abertura de
processo administrative por um dos horarios de entrada: 07:30hm &s 13:30hm, ou, 11:00hm as 17:00hm.

§ 22 O disposto neste artigo tambem se aplica, no gue couber, aos estagiarios, em consonancia com o artigo 11 do Decreto
Estadual n® 121, de 19 de junho de 2015.

Art. 42 Os atrasos ndo 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, configurarde inassiduidade habitual gue, condicionara o
servidor a procedimento disciplinar punivel com demiss&o, além das perdas remuneratorias, em conformidade com o art. 159,
lll, e art. 64, todos da Lei Complementar n® 041990, e demais consequéncias funcionais.

Art. 52 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (quinze) minutos, sem prejuizo da
remuneracao do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

§ 1% acima de 15 e até 30 (trinta) minutos, sem prejuizo da frequéncia e remuneracdo do agente plblico, devera ser
comunicade a chefia imediata, devendo o adiantamento ou atraso ser compensado, o tempo integral ocorride a contar da
entrada fixada nesta portaria, no mesmo més, respeitada a carga horaria mensal, ou no meés subsequente, se oCOrrerem na
Gltima semana, desde gque respeitados o intervalo minimo de 01 hora para alimentag&o e descanso. A data que ocorrers a
compensacdo devera ser comunicada a chefia por e-mall para que esta possa ter o controle das compensacdes;



§ 2% o5 eventuals atrasos ou saidas antecipadas superiores a 30 (trinta) minutos, mas gue ndo superem 01 (uma) hora,
somente podera ser compensado com a autorizacao da chefia imediata;

§ 32 0 descumprimento dos § 12 e § 22 ocasionara o desconto automatice em folha de pagamentoe pela Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas:

§ 420 ndo comparecimento ao trabalho, o comparecimento com atraso superior a 01 {(uma) hora ou a saida antecipada
superior a 01 {(uma) hora, salvo por motive legal ou por moléstia comprovada, implicardo em prejuizo da frequéncia, aléem de
ser procedido o desconto integral da remuneraco do dia, em conformidade com o disposto no art. 64, inc. I, da LC n®. 04,/90.

Art. 62 O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagiarios lotados na SINFRA sera realizado pelo
Sistermna Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores em
exercicio nesta Secretaria.

Paragrafo Unico. Entende-se por identificacgo biométrica a leitura da imagem das impressoes digitais dos servidores,
confrontando-as com o banco de dados constituide para esse fim, otimizando o processo de certificacdo da frequéncia dos
servidores.

Art. 72 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, & gque sera colhida a imagem da
impressao digital dos demals dedos.

§ 17 O Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia -
Web Ponto, & também, devera encaminha-lo ao Administrador do Ponto para captura das imagens biométricas.

§ 22 As imagens capturadas ficar&o armazenadas em banco de dados proprio da SINFRA, 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 lel.

§ 32 Na eventualidade de o servidor ndo possuir condigdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, mediante
apresentacdo de Laudo Medico gue ateste problemas dermatoldgicos o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso da
senha pessoal e intransferivel, no proprio sistema Web Ponto, sendo via computador instalado a leitora biométrica.

Art. 082 Os equipamentos do ponto eletrénico blométrico serdo instalados em locais de circulacio dos servidores e acesso as
dependéncias da SINFRA, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Paragrafo Onico. Caso o local habitual de identificacdo biométrica do servidor e estagiario ndo esteja operando ou esteja
termporariamente indisponivel, este devera dirigir-se a outro ponto de coleta, ficando desobrigado do registro de frequéncia
apenas quando a ocorréncia for de ordem geral.

Art, 092 O Sistema Biomeétrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto disponibilizard ao servidorfusudrio e ao Coordenador a
consulta acerca dos registros diarios.

Art. 102 Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual é responsavel, bem
como a administragdo dos respectivos relatdrios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

§12 E expressamente proibide ao servidor ausentar-se do local do trabalho, apés o registro de entrada, sem a autorizacdo da
chefia imediata.

Art. 112 Cabera aos Gestores de Ponto das unidades, até o guinto dia do més subsequente, encaminhar a Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica - SAAS o relatério mensal de frequéncia dos servidores
sob sua subordinacio, relatando as ocorréncias excepcionals.

§ 1° As contestacbes do relatdrio de frequéncia, apds o prazo estabelecido no caput, deverdo ser apresentadas via processo
administrativo.

§ 2° A ndo entrega do relatério de fregquéncia pressupée auséncia do servidor durante o periodo correspondente ao relatdrio.

§ 3° Mo caso do paragrafo anterior, a Coordenadoria de Gestdo de Pessocas da SAAS devera comunicar ao chefe imediato a
ocorréncia, para providéncias disciplinadas no art. 52 e 8° desta Portaria, e nas Leis Complementares n? 04/1990, n2 112/2002,
e n? 207/2004.

§ 42 0s cadigos de ocorréncias para justificativas estardo disponiveis na COGP/SAAS.

Art. 122 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto o Secretario de Estado,
o0s Secretarios Adjuntos e Chefe de Gabinete.

Art. 132 0s horarios registrados antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serao
incluidos como horas excedentes, mediante auterizacdo do superintendente e justificativa no relatdrio de frequéncia, nos



termos dos Anexos | e |l desta Portaria.

Paragrafo dnico. Em nenhuma hipdtese serfo compensadas as horas registradas antes do inicie ou apds o término da jornada
diaria de trabalho dos servidores gue nao foram autorizados pelo Secretario Adjunto.

Art. 142 Fica revogada Portaria N® 208/2018/SECID-MT de 16 de agosto de 2018, e Portaria N2 025/2016/G5/SINFRA, de 01 de
junho de 2016,

Art. 152 Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 14 de janeiro de 2019.
Cuiaba, 09 de janeiro de 2019,

Marcelo de Oliveira e Silva

Secretario de Estado de Infraestrutura e Cidades

ioriginal assinado)

ANEXO |

DA CONVOCACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO

CONVOCACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

UNIDADE DA SECID: ...oovvinianiiiicainnns N N e

NOME DO SERVIDOR! _.ooiviiiiiiieeee e
MATRICULA: Lot

DATA: ........... A [ HORARIO: DAS.......... h....as...h..

MOTIVO: L, i i i i i i i i i

ASSINATURA E CARIMEDO DO SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

ANEXO 11

DA COMPENSACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO
CONVOCACAQ DE SERVICO EXTRAOCRDINARIO

UNIDADE DA SECIDE oo e
MOME DO SERVIDOR: ..oovivirieieciiiiiecanieemminasmimemsnsemsesans
MATRICULR! ©o e e ettt ee s

DATA: oo . FIT— HORARIO: DAS.......... HueordiSeenshione,

ASSINATURA E CARIMEO DO SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

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

Codigo de autenticacdo: 284cdcce

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gev.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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