IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 857/2018/GP/DETRAMN-MT

Dispée sobre o registro de frequéncia e o controle de assiduidade e pontualidade des servidores do Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso - DETRAN/MT por meio do Sistema Biometrico Web Ponto.

0 PRESIDEMNTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSS0 no Uso de suas atribuicdes legais, ;

CONSIDERANDO o disposto na Lel Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, & na Lei Complementar n® 266, de 29 de
dezembro de 2006, que dispdem sobre diretrizes e normatizacdes relativas & gestido de cargos em comissdo e funcoes de
confianca no ambito do Poder Executivo;

CONSIDERANDO o disposto na Lel Complementar n2 112, de 12 de julho de 2002, que institui o Codigo de Etica Funcional do
Servidor Publico Civil & a Lei Complementar n? 207, de 29 de dezembro de 2004, gue instituiu o Codigo Disciplinar do Servidor
Plblico Civil, ambos do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO os termos da Lei Complementar n? 505, de 06 de setembro de 2013, que reestrutura a carreira dos
Profissionais do Servico de Transito do Estado de Mato Grosso do Departamento Estadual de Transito, e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n2 2.129, de 11 de dezembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos
servidores da aAdministracdo Direta, Autargquica e Fundacional no ambito do estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n2 313, de 05 de novembro de 2015, que institui o Sistema de Gestao de Assiduidade -
Gans da Administracdo Publica Direta e Indireta, Autarguica e Fundacienal do Poder Executivo do estado de Mato Grosso.,

RESOLVE:

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores pidblicos efetives, comissionados, cedidos e contratados
termporariamente, doravante denominados servidores, lotados no Departamente Estadual de Transito de Mato Grosso -
DETRAN/MT.

Paragrafo Unico - O disposto nesta Portaria também se aplica, no que couber, aos estaglarios, em consonancia com o Decreto
Estadual n2 121, de 19 de junho de 2015.

Art. 22 Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador do Ponto: perfil de usuario no sistema com permissdes totais nas fungdes do sistema para o orgao, com
funcies pertinentes como parametros de configuracoes, relatdrios para fins de auditoria, criacdo de infraestrutura como
cargos, vinculos e setores, cadastro dos dados funcionais dos servidores, além de possuir todas as permissoes do perfil gestor
de ponto & demais acessos como cadastro de usuarios, feriados e pontos facultativos;

Il - Gestor do Ponto: perfil de usuario no sistema com permissdes para manutencdo das frequéncias, lancamento de faltas,
auséncias e codigos de ocorréncia, geracio de folha de frequéncia & emissio de relatdrios.

Paragrafo Onico. As atribuicdes de Administrador do Ponto deverdo ser desempenhadas pela equipe de Tl e de Gestdo de
Pessoas do DETRAN/MT, ficando aos Gestores e Chefias Imediatas as competéncias de Gestor do Ponto.

Art. 32 O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagiarios lotados no DETRAN/MT sera realizado
pelo Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificagdo de frequéncia dos
servidores.

Paragrafo dnico. Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais do servidor,
confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim, otimizando o processo de certificacdo da frequéncia do
servidor.

Art. 42 Serd capturada a imagem da impressdo digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as méaos 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 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de
Contrele de Freguéncia - Web Ponto e capturar as imagens biométricas.

§ 22 As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados proprio do DETRAN/MT, sob a gestdo da Coordenadoria



de Tecnologia da Informacdo, e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins nde previstos em lei.

£32 Na eventualidade do servidor ndo possuir condicdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, circunstancia
ratificada pelo Administrader 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 siskema Web Ponto.

Art. 52 Os equipamentos do ponte eletrénico biométrico serdo instalados em locais de circulacao dos servidores e estagiarios e
de acesso as dependéncias do DETRAN-MT, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

§ 12 Caso o local habitual de identificacdo biomeétrica do servidor ou estagidrio (na Sede) ndo estiver operando ou esteja
termporariamente indisponivel, este devera dirigir-se ao ponto de coleta mais praximeo nas dependéncias do DETRAN/MT.

§ 22 Quando o sistema web ponto estiver inoperante de forma geral, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas devera comunicar
a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo, por meio do enderego eletrdnico webponto@detran.mt.gov.br, para
reestabelecimento do seu funcionamento.

§ 3% Quando o sistema web ponto estiver inoperante de forma local ou setorial, os servidores ou estagiarios deverdo
comunicar ao Gester do Ponto para gue este notifigue a ocorréncia ao Administrador do Ponto, por meio do endereco
eletrénico webponto@detran.mt.gov.br, sendo possivel o langamento da justificativa apenas com a comprovacdo técnica da
inoperancia do sistema.

Art. 62 O servidor com regime de jornada de 40 (quarenta) horas semanais devera efetuar, obrigatoriamente, os quatro
registros diarios no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, devendo cumprir 08 (oito) horas diarias de
trabalho, observando o disposto no Artige 10 desta Portaria.

Paragrafo dnico. O servidor com regime de jornada ininterrupta de 20 (vinte) ou de 30 (trinta) horas semanais devera efetuar
dois registros diarios no Sistema Biométrico de Controle de Fregquéncia - Web Ponto.

Art. 7% O Sistema Biomeétrico de Controle de Freguéncia - Web Ponto disponibilizard ao servidorjusuario e aos Gestores do
Ponto a consulta acerca dos registros diarios.

Art. 88 Compete ao superior imediate, na funcdo de Gestor de Ponto, o controle da frequéncia dos servidores lotados na
unidade pela qual & responsavel, bem como a administracdo dos respectivos relatdrios de frequéncia, devendo observar as
regras estabelecidas por esta Portaria.

Art. 92 Cabera aos superiores imediatos efou servidores, até o sétimo dia dtl do més subsequente, encaminhar a
Coordenadoria de Gestido de Pessoas do DETRAN/MT o relatdric mensal de freguéncia, anexando os documentos
comprobatérios das ocorrénclas, via processo registrado no Sistema de Protocolo Autargula.

§ 12 As contestacdes do relatdrio de frequéncia, apds o prazo estabelecido no caput, deverdo ser apresentadas via processo
administrativo,

§ 20 A ndo entrega do relatdrio de frequéncia pressupde auséncia do servidor durante o periodo correspondente ao relatdrio.

§ 3% No caso do paragrafo anterior, a Coordenadoria de Gestio de Pessoas devera comunicar ao superior imediate a
ocorréncia para as providéncias disciplinadas nos artigos 12 e 13 desta Portaria e nas Leis Complementares n2 04/1930, n2
112/2002 e n2 207/2004.

Art. 10. Fica estabelecide o intervalo compreendide entre 08h00 (oito horas) e 18h00 (dezoito horas) para cumprimento da
jornada de trabalhoe diaria dos servidores,

g 1% admite-se, eventualmente, a tolerancia de atraso de até 15 (guinze) minutos, sem prejuize de frequéncia e da
remuneracao do servidor:

§ 2° Os registros realizados antes das 8h00 ndo caracterizam inicio da jornada diaria de trabalho para fins de saida antecipada.

§E 32 0s eventuais atrasos e saldas antecipadas acima de 15 (guinze) minutos e inferiores a 1 (uma) hora, para gue nao
impliguem em prejuizo da remuneracio, deverdo ser comunicados & Chefia Imediata e compensados, desde que por ela
autorizado, no prazo de 05 (cinco) dias (teis da ocorréncia do fato, respeitado o intervalo intrajornada e o horario maximo de
trabalho didrio vigentes na entidade.

§ 424 data de ocorréncia da compensacao devera ser comunicada a Chefia Imediata por decumento escrito ou meio
eletrénico, para gue esta a autorize e possa ter o controle das compensagdes.

§ 5% O inicio da jornada de trabalho dos servidores gque atuam na Banca Examinadora sera as 07h00 (sete) horas, respeitando-
se a jornada diaria de oito ou seis horas.

§ 62 O horario de funcionamento da Sede e das Unidades do DETRAN/MT fica estabelecido das 08h00 (oito horas) as 17h00



(dezessete horas).

§ 72 0 atendimento ao pdblico externo do DETRAN/MT serd realizado no horario das 8h00 (oito horas) as 16h00 (dezesseis
horas), de forma ininterrupta.

§ 8% A ndo observancia das regras previstas neste Artigo e seus paragrafos, inerentes ao cumprimento da jornada de trabalho,
acarretara a responsabilizacgo do servidor e, solidariamente, da sua Chefia Imediata, quando esta nao adotar as medidas
cabivels para apuracdo da responsabilidade do servidor.

Art. 11. O intervalo destinado a refeicdo e ao descanso do servidor com regime de jornada de 08 (oito) horas diarias devera
ocorrer no periodo compreendido entre 11h00 (onze horas) e 14h00 (catorze horas), ndo podendo ser inferior a 01 (uma) hora.

Paragrafo Gnico. Os servidores com regime de jornada de 20 (vinte) e 30 (trinta) horas semanais deverdao cumprir a jornada
diaria em um Unico turno.

Art. 12, Os atrasos nado justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituais que se
enguadrem nos termos do art. 166 da Lel Complementar n? 04/1990, configurardo inassiduidade habitual gque condicionara o
servidor a procedimento disciplinar.

§ 1o, Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por sessenta dias, interpoladamente,
durante o periodo de doze meses, podendo as horas injustificadas serem somadas para a configuracio da inassiduidade
habitual.

§ 22, O servidor gue tiver mais de 4 (guatro) atrasos nao justificade no més ou mais de & atrasos ndo justificades no trimestre,
sera notificado formalmente pela gestao de pessoas no prazo de 15 dias, a contar do ocorrido.

§ 32, Tendo o servidor 3 (trés) notificacdes no periodo de 12 meses, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas devera formalizar
processo, anexando as 3 notificacdes expedidas, e encaminha-las a Unidade Setorial de Correicdo para apuracdo de
responsabilidade do servidor.

Art. 13. A falta deverd ser comunicada ao superior imediate e justificada por motives legails, para que ndo impligue em
prejuize da remuneracao, conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdrio
mensal de frequéncia, com indicacdo do respective Codigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 14. Ficam dispensados do registro no Sistema Biomeétrico de Controle de Freguéncia - Web Ponto o Presidente e os
Diretores do DETRAN/MT.

Paragrafo dnico. Mesmo dispensados do registro, os servidores citades no caput deste Artigo deverdo comunicar &
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas as ocorréncias mensais de afastamentos, licengas, férias e demais situacoes previstas
em lei.

Art. 15, Fica instituide o Banco de Horas para fins de compensacdo do trabalho extraordinario realizado pelo servidor efetive
gue ultrapassar sua carga horaria semanal, limitado a 24 (vinte) horas mensais.

§ 1% Entende-se por jornada de trabalho excedente & carga horaria semanal, as horas de trabalho realizadas por servidores
plblices gue ultrapassem a sua jornada de trabalho, conforme disposto no Artige 6 desta Portaria, mediante convocacio
formal prévia justificada do Presidente ou Diretores e autorizacdo da Chefia Imediata, em razdo da necessidade do servico,
forca mailor, servigos inadiaveis ou relevante interesse plblico, conforme anexo |,

§ 22 Ndo fara jus a Banco de Horas o servidor efetivo que esteja exercende cargo em comissao ou gue seja exclusivamente
comissionado.

£32 O excedente das horas trabalhadas em dias Otels ndo poderd ser inferior a fracdo de 01 (uma) hora didria & nem
ultrapassar ao limite de 2 (duas) horas diarias.

£42 As horas trabalhadas aos sabados, domingos, feriados e pontos facultatives ndo podera ser inferior a fracdo de 01 (uma)
hora diaria.

§5% Somente por meio da convocacdo formal do Presidente ou Diretores e autorizacdo da Chefia Imediata, sera autorizada a
realizacdo de servico extraordinario em horario compreendido entre 22:00 (vinte e duas) horas da noite e 05:00 (cinco) horas
da manha do dia seguinte, respeitado os intervalos interjornada e o limite de carga heraria diaria de trabalho.

Art. 16 Fica autorizada a compensacdo da jornada de trabalho excedente & carga horaria semanal dos servidores pablicos do
DETRAN/MT por meio de folga, bem como das horas relativas aos trabalhos executados em ferlados e finais de semana,
vedada a sua conversao em pecdnia.

Paragrafo Unico. A compensacdo de gue trata o caput sera feita por meio de folgas, na proporcéo de uma hora & meia de folga
para cada hora de trabalho excedente se prestadoe em dias dteis, e na proporgdo de duas horas de folga para cada hora de



trabalho excedente se prestado em sabados, domingos ou em pontos facultatives e feriados, conforme Anexo Il

Art. 17. Os horarios registrados antes do inicio ou apds o término da jornada didria de trabalho do servidor ndo serdo incluides
como servico extraordinario, salvo quando precedidos da convocacdo prevista no Artigo 15 desta Portaria.

Art. 18. Ndo sera considerado como jornada de trabalho excedente para fins de compensacdo os periodos em gue o servidor
estiver em deslocamento, viagens a servico e participacdo em curses, palestras, seminarios e eventos similares gue visem ao
aprimoramento técnico-profissional.

Paragrafo Unico. A realizacio de cursos, palestras, seminarios e eventos similares que visem ao aprimoramento técnico-
profissional dos servidores do DETRAN deverdo, preferencialmente, ocorrer durante o hordrio de funcionamento da autarguia.

Art. 19. A compensacdo das horas de trabalho excedentes devera ser efetivada no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar
do primeiro dia do més subsequente & data do ocorrido, sob pena de perda das respectivas horas creditadas.

Paragrafo Onico. No caso da impossibilidade de compensacdo no prazo fixado no caput deste Artigo, em razdo de
afastamentos ou licencas na forma dos artiges 97 e 102 da Lei Complementar n2 04/1990, as respectivas compensacoes
ocorrerdo no més subsequente & data de retorno do servidor as atividades.

Art. 20, a0 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario:
| - Registrar, por meio biométrico, sua entrada e saida diaria no local onde trabalha;

Il - Apresentar a Chefia Imediata as eventuals justificativas de atrasos, auséncias (amparadas ou ndo por dispositives legais)
ou saidas antecipadas.

Il - Assinar, mensalmente, o Relatorio de Frequéncia, que conterd todas as ocorréncias registradas no Sistema Biométrico de
Controle de Freguéncia - Web Ponto.

Art. 21. a0 responsabilidades da Chefia Imediata:

| - Conferir os relatérios mensais de frequéncias dos servidores sob sua subordinacéo, registrando as ocorréncias de auséncias,
conforme os codigos constantes no anexo desta Portaria.

Il - Encaminhar mensalmente, juntamente com a Folha de Freguéncia Mensal, as eventuais justificativas de atrasos, auséncias
lamparadas ou ndo por dispositivos legais) ou saidas antecipadas apresentadas pelos servidores sob sua subordinagdo;

Il - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;
IV - Controlar a frequéncia dos servidores subordinados.

Paragrafo Unico. A Chefia Imediata do servidor deverd zelar pele bom funcionamento do setor e pelo fiel cumprimento das
normas estabelecidas nesta Portaria, cabendo-lhe informar & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas sobre irregularidades
cometidas pelos servidores que lhe 530 subordinados.

Art. 22, 530 responsabilidades da Coordenadoria de Gestao de Pessoas:
| - Cadastrar e desativar cadastro dos servidores no Sistema Eletrdnico de Controle de Fregquéncia;
Il - Conferir & manter os Relatdrios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias internas ou externas;

Il - Emitir mensalmente o relatério geral de afastamentos de servidores e de frequéncia de servidores requisitados até o 52 dia
(til do més subsequente ao do perindo em analise;

IV - Verificar mensalmente as informacées de faltas para desconto;

Art. 23. 530 responsabilidades da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo a realizagdo de vistorias periddicas e a
manutencao dos equipamentos para registro eletrénico de frequéncia instalados nas dependéncias da Sede e das Unidades do
DETRAN/MT, a fim de sanar quaisquer incongruéncias referentes a data e hora informados pelo relégio, bem como apuracao
das causas de eventual inoperancia do sistema efou aparelhos,

Pardgrafo Unico. E de responsabilidade dos gestores e lideres das Unidades fora da Sede, onde se encontram instalados os
aparelhos de coleta biométrica de frequéncia, a comunicacdo imediata de erros ou inoperancia do sistema efou aparelhos &
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao do DETRAN/MT, sob pena de responsabilizacao.

Art. 24, A flexibilizacdo da jornada de trabalho fica condicionada 38 a adequacie entre o interesse plablico na continuidade e
eficiéncia do servico & a necessidade do servidor, mediante processo formalizado pelo interessado, com apresentacdo de
justificativa, & manifestacdo favoravel da Chefia Imediata e autorizacdo prévia da Presidéncia.

Paragrafo Unico. Fica resguardada a concessdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho previstas em disposicao legal.



Art. 25, A auséncia injustificada do servider no prazo superior a 10 (dez) dias consecutivos devera ser comunicada
imediatamente a Coordenadoria de Gestao de Pessoas pela Chefia Imediata.

Art. 26. O descumprimento das normas estabelecidas nesta Portaria, poderdo acarretar a aplicacdo das penalidades legais

cabiveis ao servidor, a respectiva Chefia Imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do referido
descumprimento.,

Art, 27. Os casos omissos deverdo ser submetidos & andlise da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e da Diretoria de
Administracdo Sistémica, as guais emitirdo prévia manifestacdo, para posterior decisdo do Presidente do DETRAN-MT.

Art. 28. Enguanto vigente a reducdo do horario de expediente prevista no Decreto n? 694, de 15 de setembro de 2016,
termporariamente o horario de jornada do servidor que serd das 12h as 19h e de funcionamento do drgde com atendimento ao
piblico das 12h &s 1Bh, aplicando-se as regras de registro de frequéncia e o controle de assiduidade e pontualidade dos
servidores previstas nesta Portaria.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Portaria n2 033/2014/GP/DETRAN-MT &
vigéncia a partir de 01/01/2019.

REGISTRA-SE, PUBLICA-SE, CUMPRA-SE.
Cuiaba/MT,11 de dezembro de 2018.
José Eudes Santos Malhado

Presidente do DETRAN-MT

idocumento original assinado)

ANEXO |

DA CONVDCA(;.&O DE SERVICO EXTRAORDINARIO

ESTADO DE MATO GROS50
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

EDN‘I.-’DCM;&;D DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 027

NOME oo SERVIDOR:
DATA: / J . HORARIO: DAS : As
MOTIVO:

Documento (s) anexos:

CARIMBO E ASSINATURA DO SUPERIOR
IMEDIATO

CARIMBO E ASSINATURA DO SERVIDOR

ANEXO 11

DA CDMPENSA'[;.E".O DE SERVICO EXTRAORDINARIO

ESTADO DE MATO GROSS50O

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURAMCA PUBLICA



DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
CUMPENSA(;,E&U DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 028

MOME Do SERVIDOR:

SETOR:

DATA DA COM PENEA(;.EH.D:
DATA DO SERVICO EXTRAORDIMARIO PRESTADO: ! /

/ /

HORARIO: DAS : is

HORARIO: DAS : &S

CARIMBO E ASSINATURA DO SUPERIOR

CARIMBO E ASSINATURA DO SERVIDOR IMEDIATO

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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