IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 064/SEC/MT

Dispoe sobre o controle de assiduidade e pontualidade, do registro de frequéncia atraveés do Sistema Biométrico Web Ponto,
dos servidores lotados na Secretaria de Estado de Cultura.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso das atribuicdes que |he confere o art. 712, II, da Constituicio Estadual, e

Considerando o Estatuto do Servidor Pdblico Estadual, Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, & a Lei
Complementar n® 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normatizacdes relativas a gestio de cargos
em comisséo e funcdes de confianca no dmbito do Poder Executivo;

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

Considerando a implantacdo do Sistema de Ponto Eletrénico nesta Secretaria de Estado de Cultura utilizande mecanismo
eletrénico & biométrico de identificacdo por meio de reconhecimento da impressio digital do servidor, configurande um
sisterma mais eficiente e confidvel de controle de assiduidade e pontualidade;

RESOLVE:

Art. 120 disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos, comissionados, daoravante denominados
genericamente de servidores, lotados na Secretaria de Estado de Cultura - SEC.

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

Art. 22 Para fins desta Portaria considera-se:

I - Administrador do Ponto: Perfil de usuaric no sistema com permissdes totais nas funcdes do sistema para o drgio, com
funcées pertinentes como parametros de cenfiguracoes, relatdrios para fins de auditoria, criacdo de infraestrutura como
cargos, vinculos e setores, além de possulr todas as permissdes 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 permissées para cadastro dos dados funcionals do servidor, manutencao
das frequéncias, langamento de faltas, auséncias e codigos de ocorréncia, geracdo de folha de frequéncia e emisséo de
relatérios.

Art. 32 O horario do cumprimento da jornada de trabalho na SEC devera ser estabelecido durante o periodo compreendido
entre as 7h (sete horas) as 19h (dezenove horas).

& 12 Cada servidor podera fixar seu proprie horaric de jormada didria de trabalho, no periodo estabelecido no caput, sob a
orientacdo e autorizacdo de sua chefia imediata, sendo obrigatdrio o registro diario de sua frequéncia.

§ 2° Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - a adequagdo entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

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

Il - a3 necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora e, no maximo, 02 (duas) horas, para o
regime de jornada de 08 (oito) horas diarias, intervalo este destinado a refeicdo e descanso do servidor.

§ 3% Todas as unidades da SEC deverdo funcionar regularmente no periodo das 8h (oito horas) as 12h (doze horas) e 14h
(quatorze horas) as 18h (dezoito horas), ficando vedado, neste periodo, a auséncia total dos seus servidores.

Art. 4% Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e as faltas nao justificadas e habituais que se
enguadrem nos termos do art. 166 da Lei Complementar n® 04/1990, configurarée inassiduidade habitual gque, condicionara o
servidor a procedimento disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratarias, em conformidade com o art. 159,
I, & art. 64, todos da Lei Complementar n® 04/1990, e demals consegléncias funcionals.

Art. 5% Admite-se, eventualmente, a tolerdncia de adiantamento ou de atraso de até 15 (guinze) minutos, sem prejuizo da



remuneracao do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

Art. 62 A auséncia superior a 15 {quinze) minutos, devera ser comunicado a chefia imediata e, compensada ou justificada, para
gue nao impligus em prejuizo da remuneracdo, conforme previsto na Lel Complementar n® 04/1990, devendo constar
justificativa no relatdario mensal de fregliéncia indicando o respective Cadigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 72 A falta devera ser comunicada & chefia imediata e compensada ou justificada por motivos legais, para gue nao impligue
em prejuizo da remuneracio, conforme previsto na Lei Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdrio
mensal

de frequéncia, com indicacdo do respective Cédigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 82 O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores plblicos e estagiarios lotados na SEC sera realizado pelo
Sisterna Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, ferramenta oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores em
exercicio nesta Secretaria.

Paragrafe Unico. Entende-se por identificacdo blométrica a leitura da imagem das impressbes digitals dos servidores,
confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim, otimizando o processo de certificacdo da fregléncia dos
servidores.

Art. 92 Sera capturada a imagem da impressdo digital dos dedos polegares e indicadores de ambas as mdos 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 O Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia -
Web Ponto, e também, devera encaminha-lo ao Administrador do Ponto para captura das imagens biometricas.

E 22 As imagens capturadas ficarde armazenadas em banco de dados proprio da SEC, 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 lei,

§ 3% Ma eventualidade de o servidor ndo possuir condigdes 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-3 por meio
do uso da senha pessoal & intransferivel, no proprio sistema Web Ponto.

Art. 10 Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico serdo instalados em locais de circulacao dos servidores e acesso as
dependéncias da SEC, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Paragrafe Onico. Caso o local habitual de identificacdo biométrica do servider e estagiario ndo esteja operando ou esteja
termporariamente indisponivel, este deverd dirigir-se a outro ponto de ceoleta nas dependéncias da SEC, ficando desobrigado do
registro de frequéncia apenas gquando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 11 © sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto disponibilizara ao servidorjusuario e ao Coordenador a
consulta acerca dos registros diarios.

Art. 12 Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual é responsavel, bem
como a administracdo dos respectivos relatarios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

Art. 13 Caberad aos Gestores de Ponto das unidades, até o quinto dia do més subseglente, encaminhar 8 Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica - SAS o relatdrio mensal de fregléncia dos servidores sob
sua subordinacao, relatando as ocorréncias excepcionais.

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

§ 2° A ndo entrega do relatorio de freqléncia pressupde auséncia do servidor durante o periodo correspondente ao relatdrio.

§ 3" No caso do paragrafo anterior, 8 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da SAS devera comunicar ao chefe imediato a
ncorréncia, para providéncias disciplinadas no art. 42 e 7° desta Portaria, e nas Leis Complementares n? 04/1990, n® 112/2002,
e n2 207/2004.

Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto o Secretario de Estado e
Secretarios Adjuntos,

§ 1° Os casos excepcionals de dispensa de registro, ndo citados no caput, deverdo ser autorizados fermalmente pelo Secretario
de Estado de Cultura, contendo o periodo de dispensa, e comunicados & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da 5AS.

§ 2° Conforme Decreto 313/2015, Capitulo I, Artigo 4%, § 2° as situacdes excepcionails deverdo ser justificadas e previamente
validadas pela Secretaria de Estado de Gest&o/SEGES.



Art. 15 Os horarios registrados antes do inicio ou apés o término da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serdo
incluidos como horas excedentes, mediante autorizacio do superintendente ou superior equivalente e justificativa no relatorio
de frequéncia, nos termos dos Anexos | e 1l desta Portaria.

Paragrafo dnico. Em nenhuma hipdtese serfo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apds o término da jornada
diaria de trabalho do servidor que nao foram auterizadas pelo superintendente ou superior equivalente.

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 06 de Maio de 2016.

Leandro Faleiros Rodrigues Carvalho

Secretario de Estado de Cultura

(Original Assinada)

CONVOCACAD DE SERVICO EXTRAORDIMNARIO - COD 027
UNIDADE / SETOR:

MOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA: HORARIO: DAS  00:00 AS 00:00
DATA: HORARIO: DAS  00:00 AS 00:00
MOTINVG:

PESS0OA RESPONSAWEL

CARGO

COMPENSACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 028
UNIDADE / SETOR:

MOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATAS DO SERVICO EXTRACRDINARIO PRESTADO:

DATA: HORARIO: DAS AS
DATA DA COMPENSACAD:

HORARIO: DAS &S

PESS04 RESPONSAVEL
CARGO
ANEXO |

RELACAD DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS
COD. OCORRENCIA DOCUMENTOS, REQUISITOS

ATESTADO MEDICO E AUTORIZAGCAO

001 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA DA PERICIA MEDICA



002

003

004

005

006

oor

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

0ls

019

020

021

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTD DO COMJUGE OU COMPANHEIRD LICENCA PUBLICADA
LICENCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO MILITAR LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA LICENCA PUBLICADA
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO DIPLOMA

DECLARACAD ORIGIMAL DO TRE QU DA

CONVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL
JUSTICA ELEITORAL

DECLARACAC OU  CERTIDAD DO

COMCESSA0 PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR CARTORIO ELEITORAL

LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIOMAL LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES LICENCA PUBLICADA

ESTUDC MO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO DAFASTAMENTD PUBLICADO
AFASTAMENTO

MIS5A0 NO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, QUANDO AUTORIZADO DAFASTAI'-"IENTD PUBLICADO

AFASTAMENTO
LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE CERTIDAO E LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE, ATE 02 ANOS LICENCA PUBLICADA

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

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA/EXAME/REPOUSO

. . ATESTADO MEDICO ORIGINAL
MEDICO ATE 03 DIAS

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA LICENCA PUBLICADA

PARTICIPACAD EM COMPETICAD DESPORTIVA ESTADUAL E NACIONAL OU
CONVOCACAD PARA INTEGRAR REPRESENTACAD DESPORTIVA NACIOMAL MO AFASTAMENTO PUBLICADO
PAIS OU NO EXTERIOR

ATESTADO DE DOACAD DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU

COMCESSAQ DOACAD DE SANGUE CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE
COM O REGISTRO DA DOACAD
REALIZADA

COMCESSA0 EM RAZAD DE CASAMENTO CERTIDAOQ DE CASAMENTO

COMNCESSAQ EM RAZAO DE FALECIMENTO DO CON|UGE, COMPANHEIRD, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU CERTIDAD DE OBITD
TUTELA, IRMAQS E AVOS.



022

023

024

025

026

027

028

029

030

031

032

033

034

035

036

037

EXERCICIO DE CARGO EM COMISSA0 OU EQUIVALENTE EM ORGAOS OU

ENTIDADES DOS PODERES DA UNIAD, DOS ESTADOS, MUNICIFIOS E DISTRITO ATO PUBLICADD

FEDERAL

EXERCICIO DE CARGO OU FUNCAD DE GOVERNO OU ADMINISTRACAD, EM

QUALQUER PARTE DO TERRITORIO NACIOMAL, POR NOMEACAD DO PRESIDENTE ATO PUBLICADO

DA REPUBLICA, GOVERNO ESTADUAL E MUNCIPAL

PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO

JURI E DUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR. LEI

DESLOCAMENTO PARA A NOWA SEDE

CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRAORDIMARIO

COMPEMSAGCAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO

GREVE

REUMIAD EXTERNA OU VISITA TECNICA

VIAGEM & SERVICO

FERIAS

AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA

PARTICIPACAO EM COMNFERENCIAS, CONGRESS0S, CURS0S, TREINAMENTOS E

EVENTOS SIMILARES

DISPEMSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA; EVENTOS E ETC)

CONCESSAQ EM RAZAD DE CASAMENTO (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

COMNCESSAQ EM RAZAO DE FALECIMENTO DO CON|UGE, COMPANHEIRO, PAIS,

MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB

TUTELA E IRMAOS(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

COMCESSA0 EM CASO DE NASCIMENTO DE FILHOS

(EXCLUSIVAMENTE

CERTIFICADO  OU  CERTIDAO DO
PROGRAMA

CERTIDAD DO ORGAD SOLICITANTE OU
ATA DA AUDIENCIA

REMOCAD f LOTACAD PUBLICADOD

APRESENTAR COMPROVANTE DE
CONVOCACAD ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSACAD ASSINADO PELO
SUPERINTEMDENTE OU EQUIVALENTE

DECLARACAD DO SINDICATO

AUTORIZACAD FORMAL DO CHEFE
IMEDIATO E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS SE HOUVER

AUTORIZACAD DA WIAGEM E
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

MOTIFICACAD DE FERIAS

AUTORIZACAD Do SUPERIOR
HIERARQUICD

REQUERIMENTO E TERMO DE
RESPOMNSABILIDADE OU CERTIFICADO
OU ATESTADO DE PARTICIPACAD

AUTORIZACAD DO SUPERINTEMDENTE
ou EQUIVALENTE, COM  VISTO DO
SECRETARIO OU EQUIVALENTE

CERTIDAO DE CASAMENTO

GUARDA OU CERTIDAO DE OBITO



038

039

040

041

042

043

044

COMISSIONADO)

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM |UIZO, PELO TEMPO NECESSARIO

(EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

DOACAC VOLUNTARIA DE SANGUE (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO
NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)

SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NAQ CADASTRADO NO SISTEMA DE PONTO

SISTEMA ELETROMICO INOPERANTE

PRESEMNCA NAO REGISTRADA

(Este codigo podera ser utilizado para o caso de registro incompleto do ponto HIERARQUICO,

CERTIDAD DE NASCIMENTO

COPI& DA ATA DE AUDIENCIA

ATESTADO DE DOACAD DE SANGUE
EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE
COM O REGISTRO DA DOACAD
REALIZADA

ATESTADO E DOCUMENTO  OFICIAL
CORRESPONDENTE

EXCLUSIVOD DO GESTOR DO PONTO

EXCLUSIVO DO ADMIMISTRADOR DO
PONTO

ATESTADO DA PRESEMNCA Do
SERVIDOR PELO SUPERIOR
JUSTIFICANDO A

diario, aexemplo, guando o servidor falhar em um dos registros PO A USENCIA DO REGISTRO.

esquecimento em funcdo do servico piblico, ou em reunido dentro do Orgdo ou

Entidade, ou outras situactes gue ndo configure auséncia do servidor ao servico UTILIZACAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES

plblico).

/MES.

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