IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N= 025/2018/GAB-5EC/SETAS/MT

O SECRETARIO DE ESTADO DE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL, no uso de suas atribuicdes gue |he confere o artigo 71, |l da
Constituicdo do Estado de Mato Grosso e,

Considerando gue o Decreto n? 2,129, de 11 de dezembro de 2003, ao regulamentar a jornada de trabalho dos servidores
piblices, conferiu autoridade aos dirigentes maximos dos drgios do Poder Executivo estadual para gerir a assiduidade e
pontualidade dos servidores;

Considerando o disposto do decreto n? 614, de 30 de junho de 2016, que institui o Sistema de Gestdo de Assiduidade - GASS
da Administracdo Pdblica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. Consolidado até o Decreto
1.120/2017.

Considerando o disposto no Decreto n? 322, de 14 de abril de 2003, gue dispde sobre a execucdo de servigos extraordinarios;

Considerando o disposto na Lel Complementar n2 04, de 15 de outubro de 1990, gque dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracio Direta, das Autarguias e das Fundacdes Pablicas Estaduais do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto na Lei Complementar n. 112, de 12 de julho de 2002, que institul o Cédigo de Etica Funcional do
Servidor Piblico Civil & & Lei Complementar n® 207, de 29 de dezembro de 2004, gue instituiu o Cddigo Disciplinar do servidor
plblice civil, ambos do Estado de Mato Grosso;

Resolve:
Secaol
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art.1®2 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores pilblicos efetivos, comissionados e contratados
ternporariamente, e cedidos a esta Secretaria, deravante denominados genericamente de servidores, lotados na Secretaria de
Trabalho e Assisténcia Social do Estado de Mato Grosso - SETAS,

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

Ab. 22 Para fins desta Portaria considera-se:

I - Administrador de Ponto: Perfil de usuaric no sistema com permissdes totais nas fungdes do sistema para o drgéo, com
funcées pertinentes como parametros de configuragdes, relatorios para fins de auditoria, criagdo de infra-estrutura como
cargos, vinculos e setores, além de possuir todas permissdes do perfil Gestor de Ponto e demais acessos como cadastro de
usuarios, feriados e pontos facultativos:

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

Art. 32 O horario do cumprimento da jornada de trabalho na Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social - SETAS
devera ser estabelecido conforme a seguir, dentro do qual cada servidor devera fixar seu proprio horario de jornada diaria de
trabalho, sob a orientacao e autorizacdo de sua chefia imediata, sendo obrigatério o registro diarie de sua frequéncia.

§ 1% Os servidores lotados na sede da Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social no periodo compreendido entre as
08h00min as 18h00min.

§ 2° Os servidores lotados na superintendéncia do sistema nacional de emprege conforme disposicées contidas no artigo 32 da
instrucdo nermativa n? 001 de 04 de janeire de 2010.

& 32 Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser observada.

| - A jornada didria de trabalho dos servidores poderd ser flexibilizada pela Chefia imediata em situacdes excepcionais, desde
gue ndo contrarie o interesse maior do servigo & ndo prejudigue sua carga horaria diaria de 08 (oito) ou 06 (seis) horas;

Il - Devera ser observado o horario de funcionamento do Orgdo que & das 0BROOmin &s 18h00min, devendo todos os
servidores cumprir suas respectivas jornadas, seja de 08 (oito) ou 06 (seis) horas diarias, dentro deste periodo;



Il - Adeguacdo entre o interesse pablice na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

IV - a compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao publico e aos demais setores da
Administragdo Publica;

V- A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora & no maximo 02 (duas) horas, para os
regimes de jornada superiores a 06 (seis) horas diarias, intervalo este destinado a refeicdo e descanso do servidor.

Art. 42 A flexibilizacdo referida no paragrafo anterior deverd ser formalizada junto a Coordenadoria de Gestio de Pessoas
mediante justificativa aprovada pela chefia direta do servidor, devendo ser preservada impreterivelmente, a jornada diaria a
gue o servidor se submete.

Art. 52 Os ocupantes de cargos em comissao ou funcdofcargo de direcgo, chefia, assessoramento e funcao gratificada,
deverdo cumprir a regra prevista no artigo anterior, podendo, sem prejuizo da jornada a gue estdo sujeitos, serem convocados
sempre que presente o interesse ou necessidade do servigo, sendo obrigatorio o registro de sua frequéncia.

Art. 62 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (guinze) minutos, sem prejuizo da
frequéncia e remuneracdo do servidor e sem a necessidade de justificativa 3 chefia imediata, devendo o adiantamento ou
atraso ser compensado no mesmo dia ou até o dia seguinte, cumprindo a carga horaria diaria do servidor.

§12 O eventual atraso ou salda antecipada superior a 15 (guinze) minutos, mas gue ndo supere 01 (uma) hora devera ser
justificade com autorizagdoe da chefia imediata para que assim ndo impligue em prejuize da freguéncia, caso contrario
implicara no desconto de 1/3 (um terce) da remuneracio do dia, conforme previsto ne art. 64, inc. Il, da LC n. 04/90.

§22 O nao comparecimento ao trabalho, o comparecimento com atraso superior a 01 {uma) hora ou a saida antecipada
superior & 01 (uma) hora, salvo por motive legal ou por moléstia comprovada, implicardo em prejuizo da frequéncia, além de
ser procedido o desconto integral da remuneracdo do dia, em conformidade com o disposto no art. 64, inc. I, da LC n®, 04790.

§ 3% O servidor que ndo comparecer ao trabalho por motivo de sadde, devera apresentar atestado médico no prazo maximo de
72 (setenta e duas) horas, ao Gestor do Ponto da Unidade;

§ 52 Para fins de abono devera ser encaminhado ao responsavel pelo controle de ponto no prazo de 72 (setenta e duas) horas,
mediante formulario de justificativa proprio {anexo 1), que devera ser observado:

| - O servidor podera realizar no maximo 03 (trés) justificativas para abono;
Il - & justificativa nao constitui um direito do servidor, mas um ato discricionario do chefe imediato.
§ 62 O servidor gque ndo entregar as justificativas no prazo previsto no paragrafo anterior sera considerado faltas.

§ 72 Os atrasos habituais caracterizardo impontualidade e as faltas habituais, que se engquadrem nos termos do art. 166 da LC
n. 04/90, configurardo inassiduidade habitual que, em conformidade com o disposto nos artigos art. 159, 1l da LC n®. 04/90,
condicionara o servidor a procedimento disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratorias previstas nos
incisos Il e Il do art. 64 da referida Lei Complementar e demais consequéncias funcionais.

Art. 72 O servidor efetive podera se ausentar do trabalho sem prejuizo de sua remuneracao nos casos previsto no art. 124 da
LC 04/90:

§12 No caso de doacdo o servidor devera ser ausentar no dia da coleta.

Art. B2 O servidor exclusivamente comissionado podera se ausentar do trabalho sem prejuize de sua remuneracdo nos casos
previsto no art. 19 da LC 266/2006.

Art. 92 Os servidores gue se ausentar pelo motivo do art. 72 devera apresentar no Gestdo de Pessoa: certidées de casamento,
nascimento ou obito, ou sentenca de adocao que justificam adequadamente as auséncias ao trabalho.

Art. 102 Para os servidores gue possuem trabalhos externos, o abono das faltas serd feito mediante Comunicacdo Interna
encaminhada antecipadamente ao responsavel pelo controle do ponto, contendo cronegrama com data, localidade e trabalhos
realizados, efou relatoric de viagem.

Art. 112 Os servidores que necessitarem de flexibilizacdo de horario diferente dos estabelecidos nesta Portaria, deverdo
oficializar seu pedido mediante justificativa, com formalizacdo de processo devidamente instruido, gue serdo analisados e
autorizados pelo Secretario de Estado de Trabalho e Assisténcia Social ou aquele que ele designar.

Art, 122 Cabera aos Gestores do Ponto das Unidades da SETAS, até o décimo dia atil do més subsequente, encaminhar a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - SETAS as folhas de frequéncia e relatdrio com as ocorréncias do periodo dos servidores
sob sua subordinacdo, devidamente assinado pelo servidor e chefe imediato.

Secao ll



Do sistema biométrico de controle de frequéncia

Art. 132 O contrele da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagiarios lotados na SETAS, sera realizado
Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia dos servidores em exercicio nesta Secretaria.

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

Art.142 Todos servidores plblicos efetivos, comissionados, contratados temporariamente, cedidos e estagidrios, que ainda nio
se cadastraram no sistema Webponto, deverao proceder ao cadastramento junto & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da
Secretaria de Estado de Trabalho e Assisténcia Social - SETAS.

Art. 15% Na eventualidade de o servidor ndo possulr condicdes fisicas de leitura de nenhuma das impressoes digitais,
comprovado através de atestado meéedico, o registro de sua frequéncia dar-se-3 por melo do uso da senha pessoal e
intransferivel, no praprio sistema de frequéncia, sendo via computador instalado a |leitora biométrica ou via intranet (browser).

Art. 162 Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico estdo instalados em locais de circulacdo de servidores e acesso as
dependéncias da SETAS, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Paragrafo dnico. Caso o local habitual de identificacdo biométrico do servidor ou estagiario ndo esteja operando ou esteja
termporariamente indisponivel, este deverd dirigirse a outro ponto de coleta nas dependéncias da SETAS/MT, ficando
desobrigade do registro de frequéncia apenas guando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 172 Serad designado um Gestor de Ponto em cada unidade da SETAS, que ficara responsavel em fazer os ajustes no
sistemna das auséncias efou justificativas dos servidores sob sua subordinacao.

Art. 182 O sisterna Biométrico de controle de Frequéncia- Web ponto disponibilizard ao servidor/usuario e ao coordenador a
consulta acerca dos registros diarios.

Paragrafo dnico. O servidor podera acessar o relatdrio de sua frequéncia pelo endereco Web:www webponto. gestdo.mt.gov.br

Art. 192 Ficamn dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia os servidores ocupantes do cargo de
Secretario de Estado, Secretarios Adjuntos e Assessores Especiais |

£ 12 Os casos excepcionals de dispensa de registro de frequéncia, ndo citado no caput, deverdo ser autorizados formalmente
pelo Secretariola) de Estado de Trabalho e Assisténcia Social, contendo justificativa com o periodo da dispensa e comunicado
a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

§ 22 0Os servidores dispensados do registro de frequéncia, deverao informar as ocorréncias mensais de afastamentos
ilicencas, férias e demais situacdes previstas em lei) & Coordenadoria de Gestao de Pessoas - SETAS.

SECAOC I
Das horas extraordinarias, compensacio de horas e banco de horas.

Art. 20° Fica normatizado o banco de horas atraveés do Sisterma Biométrico de Centrole de Frequéncia, como meio de
compensacdo das horas excedentes feitas pela necessidade dos servigos, forca maior, servicos inadiaveis ou relevante
interesse publico e mediante autorizacdo prévia da chefia imediata e devidamente homologada pele secretariola) da SETAS ou
secretariola) Adjuntola).

£12 Os horarios registrados antes do Inicio ou apds o término da jornada diaria de trabalho do servidor somente serdo
incluidos, como crédito no banco de horas mediante autorizacdo da chefia imediata juntamente com o Secretario (a) da SETAS
ou Secretario(a) Adjuntola).

§22 Em nenhuma hipdtese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de
trabalho do servidor gue nao foram autorizadas pela chefia imediata & homologada pelo secretario(a) da SETAS ou
Secretariola) Adjunto(a).

§32 O servidor que tem a duracdo didria de trabalho de 0B (oito) ou 06 (seis) horas didrias podera ser acrescida na jornada de
trabalho 02 {duas) horas extra, devidamente autorizada.

842 O Servidor gue iniciar suas atividades com atraso ou que se ausentar durante a jornada de trabalho diaria podera solicitar
ao chefe imediato gue autorize a compensacdo do horario no mesmo dia, desde gue ndo ultrapassado o hordrio maximo de
trabalho na unidade respectiva.

§52 Deverdo ser respeitados, em todas as hipoteses, os intervalos para descanso no minimo 01 (uma) hora e no maximo 02
(duas) horas, destinado a refeicdo e descanso do servidor.



Art. 212 O sistema Biométrico de Contrale de Freguéncia € o Onico meio aceito para controle de assiduidade dos servidores
efetivos, comissionados, estagiarios e contratados lotados nesta secretaria e sua unidades,

Paragrafo Onico. Apenas em casos excepcionals sera aceito folha de ponto manual, assinada juntamente com a chefia
imediata e homologada pelola) secretario(a) da SETAS ou Secretario(a) Adjuntola).

Art. 222 s3o considerados casos excepcionais os servidores gue por necessidade do servigo estejam realizando suas atividades
em local diverso ao da sua unidade de |lotagdo, desde gue a jornada de trabalho seja devidamente comprovada mediante
apresentacdo de folha de ponte manual constando a carga horaria praticada, e devidamente assinada pelo servidor e chefia
imediata e homelegada pelo secretariola) da SETAS ou Secretariola) Adjuntola), bem como certificado de participacgo em
Cursos ou seminarios, atas de reunido, dentre outros.

Art. 232 A formacdo do Bancoe de Horas para os servicos gue, por motive excepcional, necessitarem realizar suas atividades
fora de expediente fixade pela unidade, incluindo sabades, domingos, feriados e pontos facultativos, deverdo ser
expressamente autorizado pela chefia imediata e homologada pelo secretariola) da SETAS ou Secretario(a) Adjunto(al, em
documento gue justifique a atividade a ser executada.

Art. 242 Integrardo ao Banco de Horas para Compensacdo as horas de trabalhos excedentes a jornada de trabalho normal, em
caso de viagem a servigo, devidamente autorizadas pela chefia imediata & homologada pelo secretario{a) da SETAS ou
Secretariola) Adjuntola).

§12 O servidor gue realizar viagem em dias Oteis, finais de semana, feriados ou ponto facultatives em decorréncia da
necessidade do servigo, terdo as horas de deslocamento compensadas, mediante a utilizacdo de Banco de Horas:

| - O deslocamento em viagem realizada em dias dteis, dentro do horario normal de trabalhe ndo terd as horas de
deslocamento compensadas;

Il - Nos caso de viagens terrestres deverdo ser apresentados relatdrios de viagens e documentos que Comprovem o percurso e
o tempo de deslecamento, ainda que faca por melo de transporte oficial.

Il - Nos casos de viagens a voos serdo compensadas as horas descritas no cartdo de embarque. Havendo atraso de voos, os
servidores deverdo solicitar & empresa aérea a emissdo de documento comprobatorio do atraso contendo o nove horario de
viagem.

£42 O Servidor gue realizar trabalho em finais de semana ou feriados, devera compensa-lo na mesma semana.

Art. 252 As horas excedentes no banco de horas deverfo ser compensadas em até 06 (sels) meses subsegquente & data do
ocorrido, mediante autorizacdo expressa da chefia imediata, que observara a necessidade do servico e a oportunidade do
servidor, sem prejuize das atividades normals da unidade.

§12 As horas excedentes ndo usufruidas ne pericdo descrito no caput serdo conseguentemente excluidas do bance de horas.

Art. 262 O servidores gue ocupam cargo, gue, dentre as atribuicdes, se inserem servicos que pela propria natureza exigem a
realizacdo de trabalho fora da sede ou da jornada de trabalho normal, ndo ha que se falar em compensacao de horas extras.

Art. 272 Fica expressamente vedada & indenizacdo de guaisquer horas excedentes ndo compensadas na forma do disposto
acima.

SECAQ WV
Da excecionalidade de horario de expediente

At 252 Os efeitos do decreto n.694/2016 que dispde de hordrio de expediente, em carater excepcional e temporario,
continuam mantidos, bem como demais normas supervenientes gue alterem de forma geral as regras para todos os servidores
do Estado, aplicando as demais disposicdes dessa Portaria a partir de sua entrada em vigor.

£l estabelece o decreto n.694/2016, os seguintes horarios de expediente dos drgaos e entidades da Administracao Publica
Direta e Indireta do Poder Executive Estadual, em carater excepcional e temporario, em turno Onico e ininterrupto:

| - das 13h as 19h, para os servidores plblicos estaduais com jornada de trabalho de 40h;
Il - das 13h as 17h30, para os servidores plblicos estaduais com jornada de trabalho de 30h.

§2 Para os servidores publicos estaduais de jornada de trabalhe de 8h didrias e 40h semanais, somente sera considerado como
horas extraordinaria a partir da 8h diaria e 40h semanais.

£3 Para os servidores plblicos estaduals de jornada de trabalho de 6h diarias e 30hs semanals, somente sera considerado
como hora extraordinaria a partir da 6h didria e 30h semanais.



Art. 262 Cabe as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas contidas na presente portaria, cuja inobservancia
podera, observado o devido processo legal, acarretar a aplicacio das penalidades previstas na Lel Complementar n® 04 de 15
de outubro de 1990, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Plblicos da Administracdo Direta das Autarquias e das
Fundacdes Plblicas Estaduais, & na Lei Complementar n? 207 de 29 de dezembro de 2004, que institul o Codigo Disciplinar do
Servidor Publico Civil do Poder Executive do Estado de Mato Grosso.

Art.272 0s casos excepcionals & omissos serao resolvidos pela chefia imediata do servidor em conjunto com o Secretario (a) de
Estado de Trabalho e Assisténcia Social e a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 282 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Portaria n® 017/2015/GAB-SEC/SETAS/MT, de
11 de marco de 2015.

Cuiaba/MT, 17 de julho de 2018.
{original assinada)
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