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PORTARIA N2 275/2023/G5/5EDUC/MT.

Dispée sobre a instrucdo de assiduidade e pontualidade no Sistema Biometrico de Controle de Frequéncia - WEBponto dos
servidores plblicos da Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso - SEDUC/MT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAO, no uso das atribuicdes legais que lhe confere o inciso Il do art. 71 da Constituicio
Estadual e, tendo em vista o disposto na Lei Complementar n? 04 de 15 de outubro de 1990; Lei Complementar n? 266, de 29
de dezembro de 2006; Lei Complementar n® 50/98 e suas alteragdes; Lei Complementar n2 112, de 1° de julho de 2002; Lei
Complementar n2 207, de 29 de dezembro de 2004; Decreto Estadual n®. 121, de 19 de junho de 2015; Decreto n? 554, de 03
de julho de 2020; Decreto n2 01, de 02 de janeiro de 2019; Decreto n? 1,413, de 20 de junho de 2022 e Instrucao Mormativa ne2
005/2022/SEPLAG; Lei Complementar n? 755, de 12 de janeiro de 2023; e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 554, de 03 de julho de 2020, pelo gual estabelece diretrizes disciplinares acerca dos
deveres legais de assiduidade e pontualidade dos servidores piablicos que compdem o quadro desta Secretaria de Estado de
Educagao do Estado de Mato Grosso - SEDUC/MT.

RESOLWE:
Secao l
Das Disposicdes Gerais

Art. 12 Esta Portaria estabelece orientages acerca da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos ativos, efetivos,
comissionados, estagiarios, contratados, permutados, cooperados e cedidos, lotados no:

I} &rgdo central da Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso (SEDUC);

1} no Conselho Estadual de Educacdo (CEE);

) nas Diretorias Regionais de Educagdo (DRE'S)

v} nes Nicleos Regionais de Educagie (MRE's);

V) e nas Unidades Desconcentradas, por meio do Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia (WEBponto)

Paragrafo Gnico. © WEBponto possibilita ac servidor ou estagidrio, a consulta dos registros de frequéncia pelo endereco
eletrénico: http:/iwebponto.seplag.mt.gov.br.

Secanll
Do Sistema WEBponto

Art. 22 O WEBponto tem desenvolvimento, gestdo e a disponibilizacdo pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
(SEPLAG), via internet, em endereco eletrdnico oficial, para todos os odrgdos e entidades do Poder Executivo Estadual e
regulamentado pelo Decreto n? 554, de 03 de julho de 2020,

secao
Da Utilizacdo do Sisterma WEBponto

Art. 32 E a ferramenta oficial de verificacdo da assiduidade e pontualidade, com o objetivo de monitorar os registros e o
cumprimento da jormada de trabalho dos servidores pablicos ativoes, a fim de garantir eficiéncia, transparéncia e moralidade 3
Administragdo Publica.

Art, 42 O equipamento eletronico gue comporta o Sistema, devera ser instalado em local de facil acesso, aos servidores, nas
dependéncias do drgio ou entidade, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 52 O Sistema WEBponto permite o registro de frequéncia por melo de leitura biomeétrica e, na impossibilidade, podera ser
utilizade & estacio de trabalho para registro de presenga manual com o uso de login e senha.

Art. 62 E vedado o registro do ponto eletrénico em equipamentos ndo pertencentes ao patio computacional da unidade de
lotacao do servidor, sendo indispensavel haver ao menos uma estacio disponivel e operante para registro.

§ 12 O gestor do ponto terad que realizar a verificacdo, mensalmente, conforme o capult deste artigo, e, caso constatado



registro "externc” ou "wia aparelho celular”, devera proceder com o langcamento de falta no periodo observado, bem como,
realizar a verificacdo da assinatura da folha de frequéncia até o 52 (guinto) dia Otil do més subsequente.

§ 22 E de responsabilidade do servidor o registro de frequéncia, que é pessoal e intransferivel, a ser realizado no Inicio e no
términe do expediente, como também, na saida e no retorno do intervalo intrajornada, ademals, devera proceder com a
insercao das justificativas e corregdo em até 48h apos a ocorréncia.

§ 37 Os casos excepcionais de dispensa de registro de frequéncia deverdo ser solicitades mediante formulario, Anexo IV, com
fundamentacao do pedido e a juntada dos documentos comprobatarios, que serdo analisados pela Secretaria Adjunta de
Gestdo de Pessoas - SAGP/SEDUC e, posteriormente, encaminhada & Unidade Central de Gestdo de Pessoas da SEPLAG, para
fins de validacao.

g 42 A administracao podera exigir o registro de frequéncia do servidor dispensado, a qualguer tempo, mediante determinacao
do dirigente maximo da pasta, com comunicacio do retorno ao NGA.

§ 57 O secretario de Estado de Educacdo, os Secretarios Adjuntos e o Presidente do Conselho Estadual de Educacdo, estdo
integralmente dispensados do registro no WEBponto.

§ 6% Em situacdes de afastamentos passiveis de teletrabalho, estabelecidas no Decreto n? 1.413, de 20 de junho de 2022 e na
Instrugdo Mormativa n? 005/2022/SEPLAG, ndo sera permitido o registro de ponto de forma remota (externo ou via aparelho
celular), sendo necessario proceder com a insercao no WEBponto da justificativa com o cddigoe de teletrabalho, anexando os
relatérios das atividades realizadas.

Art. 72 Na hipdtese do sistermna apresentar inoperancia de qualquer ordem, a Unidade devera notificar imediatamente a DRE
correspondente gue encaminhara a demanda ao NGA para resolucdo do problema.

Art. 82 A relacdo dos codigos de ocorréncias a serem aplicadas como justificativas de faltas e auséncias, estdo previstos no
Anexo | desta Portaria.

Secao IV
Horario de funcionamento

Art. 92 O horario de funcionamento no ambito da Secretaria de Estado de Educacao, c'brgﬁn Central, CEE e das DRE's & NRE's,
fica estabelecido das 08h as 18h, sendo o atendimento ao pdblico externo realizado no periodo matutino das 08h as 12h, e no
periodo vespertino das 14h as 18h.

§12 Nas Unidades Desconcentradas observa-se a necessidade da unidade escolar.

§ 22 Considerando o horario do intervalo intrajernada cada gestor deve manter a presenca de no minimo 60% (sessenta por
cente) dos servidores,

Subsecdo |
Jornada de trabalho

Art. 10. A jormada de trabalho dos servidores da Educagdo devera ser cumprida conforme as especificidades de cada
carga/fungdo.

§ 1° Os servidores com carga horaria de 20 (vinte), 25 (vinte e cinco) e 30 (trinta) horas semanais, dever8o cumprir sua
jornada de forma continua, atendendo a necessidade do interesse plblico.

§ 2° Os servidores com carga horaria equivalente a 50 (cinguenta) horas semanals cumprirdo sua jornada de trabalho de 10
idez) horas diarias, com 1 {uma) hora de intervalo intrajornada.

§ 32 Os servidores com carga horaria equivalente a 55 (cinguenta e cinco) horas semanais cumprirdo sua jornada de trabalho
de 11 {onze) horas didrias, com 1 (uma) hora de intervalo intrajornada.

§ 42 Os servidores com carga horaria equivalente a 60 (sessenta) horas semanais cumprirdo sua jornada de trabalho de 12
idoze) horas didrias, com 1 (uma) hera de intervalo intrajornada.

§ 5% Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas em legislacdo especifica e no termo de compromisso, que estabelece
hordrio diferenciado, limitado a 6 (seis) horas didrias, com 15 (quinze) minutos de intervalo, totalizando 30 (trinta) horas
semanais.

§ 62 0 intervalo intrajornada dos servidores devera ocorrer no periodo compreendido entre 12h e 14h, ndo podendo ser inferior
a 1 (uma) hora e superior a 2 (duas) horas.

§ 72 A equipe de servicos gerals pela propria natureza do servico prestado, fica autorizada a iniciar sua jornada de trabalho,



em horario diferenciado, estabelecidos pela Unidade.

§ B2 A jornada de trabalho diferenciada, no ambito das Unidades Desconcentradas, devera ser autorizada pela gestio escolar
g, para os servidores lotados no rlJrgE::- Central, no CEE & nas DRE's e NRE's, deverdo ser autorizadas pele Secretario Adjunto
correspondente, mediante processo protocolade, via SIGADOC, encaminhado NGA.

§ 92 E vedada a realizacdo de horas extras e/ou a formagio do banco de horas.
Subsecdo Il
Das Unidades Desconcentradas

Art. 11. As Unidades Desconcentradas da Secretaria de Estado de Educacdo terdo seu horario de funcionamento previsto em
Portaria que fixa o calendario de atendimento escolar.,

Pardgrafo Unico Dada a peculiaridade diversa do atendimento nas Unidades Escolares, o gestor do ponto deverd cadastrar,
individualmente, o horario de trabalho dos servidores e proceder com o monitoramento da assiduidade, observando as
especificidades de cada cargo/funcao:

| - professores:
a) em exercicio de fungdo gratificada, jornada de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas nos turnos de atendimento;

b} em regéncia de classe e hora atividade, jornada de 20 (vinte) horafaula da regéncia e 10 (dez) hora/atividade distribuidas
nos turnos de funcionamento.

c) 4 {guatro) horas da hora atividade do professor devemn ser dedicadas as formacoes em servico oferecidas pela SEDUC,
devendo ser cumpridas proporcional a formagao:

1. &s segundas-feiras, se atribuidos no componente curricular de Lingua Portuguesa;
2. &s tercas-feiras, se atribuidos no componente curricular de Matematica;
3. &s gquartas-feiras, se atribuidos no componente curricular de Unidocéncia;

4. gutros componentes curriculares poderdo cumprir hora atividade conforme disponibilidade de horarie de segunda-feira a
sexta-feira.

d} em outras fungdes, fora da regéncia, jornada de 30 (trinta) horas semanais, deverdo ser distribuidas conforme
funcionamento da Unidade Escolar;

g)] com dois vinculos, jornada de trabalho, preferencialmente, distribuida em trés turnos (matutino, vespertino e noturno) de
forma a atender o cumprimento integral da joernada:

1. guando da impossibilidade de lotagdo do professor com dois vinculos, em unidade de trés turnos (matutino, vespertino e
noturno), a lotacdo dar-se-2 em unidade de dois turnos, permanecendo a obrigateriedade do cumprimento integral da jornada;

f) caberd ao Coordenador da Unidade Escolar acompanhar a execucdo da hora atividade, por meio dos registros no WEBponto,
sendo necessario o cumprimento no ambito da Unidade Escolar, em herario distinto da regéncia, respeitando seu turno de
funcionamento:

Il - técnico administrativo educacional - TAE:

a) secretario escolar em exercicio de dedicacdo exclusiva, jornada semanal distribuida nos turnos de atendimento;
bl secretaria escolar em regime de 30 (trinta) horas semanals, jornada de acordo com a atribuigdo;

¢}  demais funcoes em regime de 30 (trinta) horas semanais, jornada distribuida nos turnos de atendimento;

Il - apoio administrative educacional - AAE:

a) nutricdo/limpeza/manutengao da infraestrutura, jornada de 30h semanais no turno de atribuicao; e

b} vigilancia, jornada de 30 (trinta) horas semanais com atribuico no periodo noturno.

SecaoV

Do Controle de Frequéncia

Art. 12. E de responsabilidade da chefia imediata efou Secretdrio Escolar/gestor do ponto, o controle da frequéncia dos
servidores lotados na sua respectiva Unidade.



Art. 13. Mo caso de auséncia injustificada ao service ou ndo cumprimento da jornada de trabalho diaria, havera desconto em
folha de pagamento em virtude da falta, dos atrasos, saidas antecipadas e demais auséncias ao servico sem justificativa legal.

Art. 14, Compete ao Secretario Escolar/gestor do ponto, realizar o lancamento das faltas no Sistema Integrado de Gestao
Educacional - SIGeduca/GPE, observando o ciclo da folha de pagamento.

§ 1% A nao obhservancia guanto ao ciclo da folha de pagamento, acarretara em penalidade administrativa ao Secretario
Escolar/gestor do ponto, uma vez gue, ndo serd permitido efetuar o lancamento retroativo.

§ 22 O desconto em folha de pagamento para as faltas injustificadas tera como parametro:
| - prefessor em regéncia, sera considerado o valor da horafaula mesmo se tratando de falta em hora atividade;

Il - professor em situacdo de dedicacdo exclusiva, em readaptagdo profissional, no exercicio de outras funcdes e Especialista
da Educacdo, sera considerada a auséncia do dia; e

Il - servidor administrativo (TAE/AAE), sera considerada a auséncia do dia.

§ 37 Devera ser solicitade o langamento do evento “Aguardande Regularizacdo do Carge - ARCT dirstamente &
Superintendéncia de Monitoramento e Folha de Pagamento - SUMF/SAGP, para os servidores gque apresentarem 10 (dez)
registros consecutivos de faltas injustificadas.

§ 4% As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessio da licenga prémio na proporgdo de um més para cada 3 (trés)
dias de faltas.

§ 52 E vedado levar 4 conta de férias qualquer falta ao servico.

§ 62 Quando do lancamento indevido de faltas, solicitar ao NGA a exclusdo do registro no sistema SIGeduca/GPE, via SIGADOC,
ademais, quanto ao reembolso, a solicitacdo devera ocorrer dentro do ciclo da folha subsequente, sendo indeferidas as
solicitagdes fora deste periodo.

Art. 15. Ma ocasidqo em gue o praze de 15min de tolerancia for excedido, deverd ser comunicado e justificado & chefia
imediata, sob pena de incorrer em prejuizo da remuneracdo, devendo constar justificativa no relatdrio mensal de frequéncia,
indicando o respective Codigo de Ocorréncia.

§ 1% Saidas antecipadas ou atrasos de até 1 (uma) hora, ndo justificados ou ndo autorizados, serdo descontados na
proporcionalidade de 1/3 (um terco) da remuneracao do dia trabalhado.

§ 22 Alrasos efou saidas antecipadas superiores a 1 {uma) hora, ndo justificados ou ndo autorizados, serdo consideradas faltas
injustificadas, com respective desconto do dia trabalhado.

Secao VI
Dos Afastamentos Legais

Art. 16. Os afastamentos legais superiores a 30 (trinta) dias, implicardo na suspensao do pagamento do percentual referente

ao regime integral dos servidores lotados ou designados no Orgdo Central, no CEE, nas DRE's, NRE's e unidades
desconcentradas.

§ 17 Flcam excetuados da suspensdo do regime integral, os servidores em afastamento por férias & em usufruto de licenca-
prémio de até 30 (trinta) dias.

§ 2% A solicitacdo para o restabelecimento do percentual referente ao regime integral ficara a cargo do gestor do ponto.
§ 30 Servidores efetivos com atestado superior a 4 (guatro) dias serdo submetidos & pericia médica junto 3 SEPLAG.

§ 42 professores efetivos ou temporarios com atestado a partir de 1{um) dias dewverfo ser substituidos por outro professor
lotado na unidade escolar. O que nao deve prejudicar a sequéncia didatica do aluno.

Art. 17. O servidor contratado em carater temporario que apresentar atestado superior a 15 (quinze) dias, serd submetido &
pericia medica junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS. E, apos seu retorno, incidir em novo afastamento nos

proximos 60 (sessenta) dias com o mesmo CID, fara jus ao beneficio auxilio-doenga mediante avaliagdo da junta médica do
INS5.

Art. 18. A substituicdo por afastamento temporario de ocupantes de cargo em funcao de dedicacdo exclusiva dar-se-a da
seguinte forma:

| - em caso de afastamento por periodo inferior a 10 (dez) dias, os ocupantes dos cargos imediatamente subordinados
responderdo pelas competéncias sob sua responsabilidade.



Il - em caso de afastamento por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias, sera feita designacdo para substituicio temporaria,
por meio de Portaria emitida pelo titular da pasta, publicada em Diario Oficial do Estado, que devera recair, necessariamente,
sobre o servidor de carreira, sendo a remuneracdo paga nos termos do art. 39 da Lei Complementar n2 50/98.

§ 12 Poderd ocorrer exoneracao do servidor em funcao de dedicacio exclusiva no caso de afastamento, conforme disposto no
inciso 1.

£§29 O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica ao diretor devendo ser observado o art. 72 da lei n2 7.040 de 1998.
secao VIl
Das Disposicoes Finais

Art. 19, Fica vedado ao servidor ausentar-se do servico durante expediente para praticas de atividades ndo relacionadas a sua
funcdo, ainda gue realizadas nas dependéncias da sede da Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso, do CEE, das
DRE's, NRE's & das demais Unidades Desconcentradas.

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput, a realizacio de programas institucionals amparados por lei, ministrados por
profissional da drea (Ginastica Laboral e afins) em que nao exceda 20min por turno da jornada de trabalho diaria.

Art. 20, Ficam revogadas as Portarias n? 688/2021/GS/SEDUC/MT, n? 760/2021/G5/SEDUC/MT & demais disposicdes em
contrario.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Cuiaba - MT, 20 de margo de 2023,

ioriginal assinado)

Alan Resende Porto

Secretario de Estado de Educacao

ANEXO |

RELACAD DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

COD. OCORREMCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU  ATESTADO DE ATESTADO OU DECLARACAD ORIGINAL DO
AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENCIA, EMITIDO POR MEDICO, MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO,

01 ODONTOLOGO, PSICOLOGO  OU FISIOTERAPEUTA; DECLARACAOQ DE FISIOTERAPEUTA, TERAPEUTA
COMPARECIMENTO EM EXAME OU PROCEDIMENTO MEDICO OU OCUPACIONAL, FONOAUDIOLOGO OU
ODONTOLOGICO - Até 03 dias corridos INSTITUICAC DE SAUDE.

AUTORIZACAD POR ESCRITO DA CHEFIA
IMEDIATA ou DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS, TAIS COMOD: AGENDA
OU ATA DE REUNIAD,

02 REUMIAC EXTERNA OU VISITA TECMICA

DECLARACAD EfOU LISTA DE PRESENCA
03 GREVE OU REUNIAO SINDICALMASSOCIACAD DO SINDICATO D& CATEGORIA DO
SERVIDOR

ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA AUTORIZADA

Utilizado nos casos de jornadas incompletas, mediante justificativa e com auTORIZACAD DA CHEFIA IMEDIATA.
autorizacdo da chefia imediata.

04 UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES

O servidor devera ter ao menos 01 (um) dos registros do dia na jornada de jMEs,
06h didrias e ao menos 03 (trés) dos registros do dia na jornada de 08h
diarias.

PRESENCA NAO REGISTRADA AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA.



05

06

o7

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Este codigo poderd ser utilizado para o caso de auséncia de apenas 01 (um) UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 WEZES
dos registros diarios, desde gque a jornada diaria tenha side cumprida, /MES.
mediante justificativa e com autorizacao da chefia imediata.

DECLARACAC ORIGINAL DO TRE OU DA

COMVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL
JUSTICA ELEITORAL

APRESENTAR COMPROVANTE DE
CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO CONVOCACAD ASSINADC PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROWVANTE DE
COMPENSAGAD DE SERVICO EXTRAORDINARIOJELEITORAL COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

PARTICIPACAD EM  PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE REQUERIMENTO E TERMO DE
INSTITUIDO, EM COMFERENCIAS, CONGRESSOS, CURSOS, TREINAMENTOS E RESPONSABILIDADE OU CERTIFICADD OU
EVENTOS SIMILARES ATESTADO DE PARTICIPACAQ

CONFORME INFORMACAD INSERIDA NO

FERIAS .
SEAP OU NOTIFICACAD DE FERIAS

AUTORIZACAD O WIAGEM E

VIAGEM A SERVICO .
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

ATIVIDADE EXTERNA POR MEIO DE ORDEM DE SERVICO, CONTENDO INICIO E
O FIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO DIRIGENTE MAXIMO COPIA DA ORDEM DE SERVICO
DO ORGAQ OU ENTIDADE

COPIA DA AUTO RIZACAD! DESIGMNACAD
TELETRABALHO PA4RA O TELETRABALHO, PLANOC DE
ATIVIDADES

DOACAD DE SANGUE
ATESTADO DE DOACAD DE SANGUE

- SERVIDOR EFETIVO - 01 dia - Art.124, | da LC 04/1990 EXPEDIDO PELC BANCO DE SAMGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O

- SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADD - 01 dia, a cada 12 (doze) REGISTRO DA DOAGCAD REALIZADA

meses de trabalho - Art.20, IV da LC 266/2006

COMCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do evento - Art.124, 1ll, "a” da LC

04/1990; Art.94, | da LC 555/2014 ?
COPIA DA CERTIDAO DE CASAMENTO CIVIL
- SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar do evento - Art.20, Il da LC gy RELIGIOSO

266/2006

(Atencio - somente serd concedido uma Onica vez, independente do
casamento civil e religioso realizarem-se em datas diferentes)

COMCESSAD EM RAZAD DE FALECIMENTO

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Art.124, 11l, "b" da LC
04/1990; Art.94, Il da LC 555/2014

Falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela, irm3os e avés. COPIA DA CERTIDAD DE OBITO



17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

- SERVIDOR COMISSIONADO - até 03 dias a contar do falecimento - Art.20, |
da LC 266/2006

Falecimento do cdnjuge, companheire, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos.

COMCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO - 02 dias DECLARACAQ au CERTIDAC 0o
- Art.124 1l da LC 04/1990 CARTORIO ELEITORAL

COMVOCACAD PARA JURI E OUTROS SERMICOS OBRIGATORIOS POR LEI -

SERVIDOR EFETIVC CERTIDAO DO ORGAOD SOLICITANTE OU

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPO NECESSARIQ - COPIA DA ATA DA AUDIENCIA

SERVIDOR COMISSIONADO - Art.20, V da LC 266/2006

PARTICIPACAD EM COMPETICACQ DESPORTIVA ESTADUAL E MACIOMAL OU
COMVOCACAD PARA INTEGRAR REPRESENTACAOD DESPORTIVA MACIONMAL, PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADO
MO PAIS OU NO EXTERIOR

DESLOCAMENTO PARA A MOWVA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE D& ATUAL

LOTACAQ - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - 30 dias - Art.21 da LC 04/90
PORTARIA OU ATO PUBLICADO
TRANSITO E INSTALACAD - SERVIDOR MILITAR - 30 dias - Art.94, Il da LC

555/2014

LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERMIDADE

- SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LT 04/90) - Maternidade: Art.235; Adocdo:
Art.238; Paternidade - Art.236.

- SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade - Art.104; Adocdo: Art.105: cERTIDAD DE MNASCIMENTD E/OU
Paternidade - Art. 102, PORTARIA DE LICENCA PUBLICADA,

- SERVIDOR COMISSIONADOJCONTRATADO - Maternidade - Art.72, XVII da
CF/88 cfc Art.10, I, "b" do ADCT da CF/88; Adogdo: Art.20, §12, llda LC
266/2006: Paternidade - Comissionado: Art.20, Il da LC 266/2006:
Contratado: Art.10, §12 do ADCT da CF/88.

LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO -

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA - SERVIDOR _
EFETIVO CIVIL - Art.105 da LC 0471990 ATESTADO MEDICO, AUTORIZACAC DA

PERICIA MEDICA E/OU PORTARIA DA
LICENCA PARA ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA LICENGA PUBLICADA

FAMILIA - SERVIDOR MILITAR - Art.100 da LC 555/2014

LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIOMAL
& ¢ ¢ PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
- SERVIDOR EFETIVO

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

CORRESPONDENTE
MACIOMNAL DE SEGURIDADE S0CIAL - IN5S5 - SERVIDOR COMISSIONADO

LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - Art.72 do PUBLICACAD MNO PAEP DO GOZ0 DA
Decreto 20/2019 LICENCA PREMIO

LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR EFETIVO - Art.109 da LC PORTARIA DE GOZO DA LICENCA PREMIO
04/1990, Art.97 da LC 555/2014 PUBLICADA



27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (PERIODO INTEGRAL)

- LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL -
LC 116 da LC 04/1990

- LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR - Art.108
da LC 555/2014

DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (PARCIAL, DISPENSA DO
EXPEDIENTE SOMENTE PELO TEMPO NECESSARIO PARA A FREQUENCIA
REGULAR DO CURSO)

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL -
LC 118 da LC 04/1930

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR -
Art. 108, § 32 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MISSAC WO EXTERIOR OU EM OUTRO
ESTADO - Art.121 da LC 04/19390

LICEMNCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - SERVIDOR EFETIVO -
Art.114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 555/2014

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIROD -
AMt.106 da LC 04/1990

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DO CONJUGE OU CONVIVENTE - Art.110
da LC 555/2014

LICENCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO MILITAR - Art. 107 da LC

04/1990

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art.108 da
LC 04/1990

LICENCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO - SERVIDOR MILITAR - Art.111 da
LC 555/2014

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MAMDATO CLASSISTA - SERVIDOR EFETIVO
CIVIL - Art.115 da LC 04/1990

LICENCA PARA DESEMPENHO DE CARGO EM ASS0CIACAD - SERVIDOR
MILITAR. - Art.106 da LC 555/2014

LICENCA PARA DESEMPENHO DE FUNCAC EM FUNDACAD - SERVIDOR
MILITAR. - Art. 107 da LC 555/2014

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR EFETIVO
CIVIL - &rt.120 da LC 04/1990

CES5A0, REQUISICAD, DISPOSICAD, DESIGNACAD

REMOVIDO PARA OUTRO ORGAQ OU ENTIDADE

DESLIGADO (INATIVO/  TERMINO DO CONTRATOS  EXONERADOS
FALECIDO/DEMITIDO/ VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL)

ATO DA LICENCA PARA QUALIFICACAO
PROFISSIONAL PUBLICADA

ATO DA DISPENSA PARA QUALIFICACAOQ
PROFISSIONAL PUBLICADA

ATO DA COMCESSAO DE
PUBLICADO

AFASTAMENTO

PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

PORTARIA DA LICENCAS PUBLICADA

PORTARIA DA LICENCAS PUBLICADA

ATO DA LICENCA PUBLICADA

ATO DA LICENCA PUBLICADA

DIPLOMA E ATO DE AFASTAMENTO
PUBLICADO

ATO PUBLICADD

PORTARIA PUBLICADA

ATO PUBLICADO, CERTIDAO DE OBITO

DECISAC ADMINISTRATIVA, CERTIDAC DE



39 AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, COM PREJUIZO DA REMUNERAGAQ INTIMACAO  JUDICIAL OU  COPIA DA
DECISAO JUDICIAL

DECISAC ADMINISTRATIVA, CERTIDAC DE
40 AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM PREJUIZO DA REMUMNERACAD INTIMACAD  JUDICIAL OU COPIA DA
DECISAC JUDICIAL

AFASTAMENTO EM WIRTUDE DE CONDEMACAQ POR SENTEMCA DEFINITIVA CERTIDAD DE INTIMACAC JUDICIAL OU
41 TRANSITADA EM JULGADO, CUJA PEMNA NAD RESULTE EM DEMISSA0 - Art. 64, COPIA DA DECISAC JUDICIAL E TRANSITO
IV da LC 04/1990 EM JULGADOD

42 SERVIDOR/EMPREGADOC/MILITAR NAD CADASTRADO MO SISTEMA DE PONTO  EXCLUSIVG DO GESTOR DO SISTEMA

DISPEWSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, ENERGIA ELETRICA E SISTEMA, AUTORIZAGAO DO SUPERINTENDENTE OU
43 EQUIVALENTE, COoM VISTO Do

EVENTOS OFICIAIS E ETC) .
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

EXCLUSIVO DO ADMIMISTRADOR DO

44  SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE
SISTEMA

FREQUENCIA REGISTRADA MANUALMENTE (Somente guando incperancia do INCLUSAO DA FOLHA DE FREQUENCIA

45
sistema) MaMUAL

EXCLUSIVO DO ADMIMISTRADOR DO

46  SERVIDOR DISPENSADO DO REGISTRO DE PONTO
SISTEMA

ANEXO 11

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USC DA SENHA NO SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - WEBPONTO

Pele presente termo, eu, ., matricula  funcional n.2 .
cargo , inscrito no CPF sob o n2 e portador de
identidade n.2 , emitido por na data de / !

identifico-me junto a Secretaria de Estado de Plansjamento e Gestao - SEPLAG/MT para utilizaco de senha com a finalidade
Unica de registro do ponto por meio eletrénice no sistema WebPonto, haja vista gue nenhuma das minhas impressdes digitais
possui condigdes fisicas de leitura pelo sistema mencienado. Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas do
recebimento desta senha de acesso. Declaro-me ciente, também, gue o WebPonte & monitorado e permite identificar e
rastrear o uso & o mau uso do mesmo, em carater de seguranca e sigilo do sistema. Afirmo estar plenamente consciente de
fque a minha senha & personalissima e intransferivel, o gue acarreta minha responsabilidade pessoal por todo e qualquer
prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, ainda gue em carater emergencial ou por necessidade de servigo.
Declaro estar ciente que poderei responder civil, criminal e administrativamente pelo empréstime e uso indevido da senha,
conforme previsto no art. 299 do Cadigo Penal Brasileiro,

de de

Assinatura do servidor

Unidade:

Telefone {institucional ):

E-mail (funcianal):

Chefia imediata: matricula:

Periodo___/ /& j__/___ou

Assinatura da chefia imediata



Ratificado por:

Administrader do Sistema WebPonto no &rgdo ou entidade
Assinatura e identificaco funcional
ANEXO 1

FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL

01. Orgdo/Unidade: 02. Mésfana:

03. Nome: 04. Matricula:

05. Cargo: 06. Carga Horaria

07. Hordrio de Trabalho: 08. Vinculo:

Dia Periodo Matutino

Entrada Saida

01

02

03

04

05

06

o7

08

09

10

11

12

13

Periodo

09.
ASSINATURA

Vespertino DO

Entrada

SERVIDOR

Saida



14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Chefia Imediata Servidor/Empregado Pablico

Estou em pleno acordo com o gque demenstram acima,

sendo gue representa o ocorrido no periodo,

ANEXO IV

FORMULARIO DE SGIJCITA(;.E'LO DE DISPENSA DE REGISTRO DE FREQUENCIA NO SISTEMA WEBPONTO

ORGAO/UNIDADE DE LOTAGAO:

MOME DO SERVIDOR/EMPREGADC:

MATRICULA:




MOTIVG DA DISPENSA:

PERIODO DA DISPENSA: [/ A P

ou

DESCRI(;.&D DAS ATWIDADES

Data:__ /| |

Assinatura Servidor/Empregado

DE ACORDO:

Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura do Secretario Adjunto ou equivalente

Assinatura do dirigente maximeo do drgao ou entidade

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

Codigo de autenticacio: 90885083 ]

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


https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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