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PORTARIA N® 003/2023/MATO GROS50 SAUDE

Dispée sobre o registro de assiduidade e pontualidade através do sistema eletrdnice para os servidores efetivos,
comissionados e contratados temporariamente no dmbito do Institute de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato
Grosso Salde.

A Presidente do Instituto de Assisténcia a Saldde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde, no uso de suas atribuicoes
gue lhe conferem os artigos 62 e 37 do Decreto Estadual n® 832, publicado em 26 de fevereiro de 2021 e;

Considerando que o teor do Decreto Estadual n® 2.129, de 11 de dezembro de 2003 que, ao regulamentar a jormada de
trabalho dos servidores plblicos, conferiu autonomia aos dirigentes maximos dos drgaos do Poder Executive Estadual para
gerir a assiduldade e pontualidade dos servidores;

Considerando o disposto na Lel Complementar n2 112 de 12 de julho de 2002, que Institulu o Cédigo de Etica do Servidar
Publice Civil & na Lel Complementar n? 207, de 29 de dezembro de 2004, que instituiu o Cédige Disciplinar do Servidor Pablico
Civil;

Considerando o disposto nos incisos | e |l do artigo 22 do Decreto Estadual n® 694, de 15 de setembro de 2016, alterado pelo
Decreto n® 594 de 23 de Marco de 2017;

RESOLVE:

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores efetivos, comissionados e contratados temporariamente,
doravante denominados genericamente de servidores, lotados no Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado -
MATO GROS50 SAUDE,

Paragrafo Unico. O disposte nesta Portaria também se aplica, no que couber, acs estagiarios, em consonancia com o disposto
no Decreto Estadual n® 121, de 19 de junho de 2015,

Art. 2° 530 responsabilidades dos servidores e estagiarios:

| - registrar as entradas e saidas diariamente;

Il - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias e saidas antecipadas:

Il - n&o ausentar-se do local de trabalho apds o registro de ponto sem a autorizagdo do gestor;

IV - apresentar o original dos documentaos aptos a justificar os atrasos, auséncias e saidas antecipadas, conforme o caso;

V - protocolizar no setor de protocolo as certidoes de casamento, nascimente e falecimento, a fim de usufruir das licencas
regulamentares vigentes.

Art. 3° O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores do Mato Grosso Salde serd realizado mediante sistema
eletrénico de assiduidade, denominado Webponto, como instrumento gerencial informatizado para controle.

Paragrafo dnico. Todos os servidores e estagiarios deverdo registrar a frequéncia no sistema eletrénico, com excecdo dagueles
previstos no artigo 10,

Art. 42 O horario do cumprimento da jornada de trabalho no Mato Grossoe Salde devera se atentar aos termos da legislacao
vigente.

Paragrafo Unico. Quando da fixacdo da jornada didria de trabalho do servidor, deverdo ser observadas:
| - a adequacdo entre o interesse plblico na continuidade e na eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - a compatibilidade da jornada do servider com o dever de cada unidade em atender ao plblico e acs demais setores da
Administragdo Publica; e

Il - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de uma hora para o regime de jornada de 08 (eito) horas diarias,
intervalo este destinado a refeicdo e ao descanso do servidor.

Art. 52 admite-se, eventualmente, a tolerdncia de adiantamento ou de atraso de até 15 (guinze) minutos, sem prejuizo da
remuneracao e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.



Art. 62 A auséncia superior a 15 (guinze) minutos devera ser comunicada e justificada 3 chefia imediata, a fim de gue nao
impligue prejuizo da remuneracdo, conforme previsto na Lei Complementar Estadual n® 04, de 15 de outubro de 1990,
devendo constar justificativa no relatdrio mensal de frequéncia indicando o respective Cddigo de Ocorréncias constante em
norma especifica.

Art. 72 A falta devera ser comunicada e justificada a chefia imediata para que nao acarrete prejuizo da remuneragao, conforme
previsto na Lei Complementar n® 04/1990, devendo constar justificativa no relatdrio mensal de frequéncia, com indicacdo do
respective Codigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 82 Compete aos gestores das unidades o controle da frequéncia dos servidores lotados nas unidades pelas quais sao
responsaveis, bem como a administracdo dos respectivos relatdrios de assiduidade, devendo observar as regras estabelecidas
por esta Portaria.

§ 1° Os gestores das unidades deverdo:
a) realizar o acompanhamento da assiduidade e pontualidade dos servidores e analisar as justificativas langadas em sistema;
b} assinar em conjunto com o servidor a folha de frequéncia mensal no sistema;

Art. 92 Os ocupantes de cargos em comissao ou fungdo/cargo de direcdo, chefia, assessoramento e fungdo gratificada devergo
cumprir as regras previstas nesta Portaria podendo, sem prejuizo da jornada a gue estdo sujeitos, ser convocados sempre gue
presentes o interesse plblico e a necessidade do servico.

Art. 102 - Ficam dispensados do registro no sistema biométrico de controle de freguéncia e entrega de relatdrio de assiduidade
o Presidente e os Diretores do Instituto:

Art. 112 O Gerenciamento do Sistema de Assiduidade € de competéncia da Geréncia de Gestao de Pessoas.

Paragrafo Onico. O cadastramento, conferéncia e insercdo de faltas e descontos em folha de pagamento, infermadas pelos
gestores das unidades, dar-se-a pela Geréncia de Gestdo de Pessoas.

Art. 142 Esta Portaria entrard em vigor na data da sua publicacio, revegando-se as disposicdes em contrario.
Fubligue-se. Registre-se. Cumpra-se.
Misma Thalita dos Anjos Coutinho

Presidente do Mato Grosso Salde
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