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PORTARIA M2 106/2023/5EPLAG

Dispoe sobre o horario de expediente & o cumprimente da jornada de trabalho no ambito da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicdes gue lhe confere o art. 71 da Constituicio
Estadual, e

CONSIDERANDO o Decreto n2 2.129, de 11 de dezembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
administracdo direta, autarguica e fundacional de Mato Grosso,

CONSIDERANDO o Decreto n® 01, de 02 de janeiro de 2019, que confere autoridade aos Secretarios de Estado ou dirigentes
maximos para fixar o expediente no ambito dos respectivos orgdoes e entidades da Administragdo Piblica Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual; e

CONSIDERANDO o Decreto n2 554, de 03 de julho de 2020, que trata da gestdo de assiduidade e pontualidade dos servidores
piblicos da Administracdo Plblica Direta e Indireta do Poder Executive do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria dispde sobre o horario de expediente e o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores no dmbito
da Secretaria de Estado de Planejamento & Gestdo - SEPLAGMT.

Paragrafo Onico O termo “servidores” mencionado no caput deste artigo, inclui os ocupantes de cargos pablicos civis, os
exclusivamente comissionados, os requisitados ou cedidos, os contratados temporarios e, no que couber, os militares, os
empregados publicos, os estagiarios e os terceirizados.

Art. 22 Ficam estabelecidos os seguintes horarios de expediente para atendimento ao publico:
| - secretaria de Estado de Planejamento & Gestao - SEPLAG, das 08h as 17h30, de segunda a sexta-feira;

Il - Unidades do Ganha Tempo, das 08h as 17h, de segunda a sexta-feira, podende ser flexibilizado em casos excepcionais,
mediante decisdo da superintendéncia de Gestdao do Ganha Tempo.

Paragrafo Onico Todas as unidades administrativas da SEPLAG deverdo funcionar regularmente nos horaries especificados
neste artigo, ficando vedada, neste periodo, a auséncia total dos seus servidores.

Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores podera ser cumprida no horario compreendido entre 7h30 e 19h, observada a
respectiva carga horaria semanal prevista em lel para o cargo, sendo:

| - 0Bh digrias para os servidores com jornada de trabalho de 40h semanais; e
Il - 06h diarias para os servidores com jornada de trabalho de 30h semanais.
§ 1° Excetuam-se do horario de trabalho previsto no caput deste artigo:

| - o5 servidores lotados na Superintendéncia da Imprensa Oficial, cuja jornada de trabalho devera ser cumprida das 7h30 as
17h30 ou das 12h30 as 22h, mediante autorizacao da chefia imediata;

Il - os servidores investidos em cargos de diregdo e chefia, desde gue em razdo do interesse da Administragdo e observada a
carga horaria minima prevista em lei.

g 22 A jornada de atividade dos estagiarios sera estabelecida de acordo com o termo de compromisso de estagio, e ndo podera
ultrapassar:

| - 6h didrias e 30h semanais, no caso de estudantes do ensino superior & de pos-graduacao;
Il - 4h didrias & 20h semanais, no caso de estudantes do ensino médio.

§ 37 Fica expressamente vedada a auséncia do servider no local de trabalho durante o expediente sem justificativa, sob pena
de caracterizacdo de falta injustificada ao servico.

§ 40 A permanéncia de servidores nas unidades administrativas apos o horario maximo de saida previsto no caput deste artigo
devera ser justificada, salvo as situacdes previstas no § 12 deste artigo.



Art. 42 O cumprimento da jornada de trabalhoe podera ser flexibilizado, respeitado o horario minimo de entrada as 07h30 e
maximo &s 09h & o horario minimo de saida as 17h e maximeo as 19h, com a autorizacao da chefia imediata.

§ 12 Os servidores lotados na Superintendéncia da Imprensa Oficial com a jornada de trabalho das 13h &s 22h, poderdo
flexibilizar sua jornada, respeitado o horario minimo de entrada as 12h30 & maximo as 13h e o horario minimo de saida as
21h30 e maximo as 22h, com autorizacao da chefla imediata.

§ 20 Na flexibilizacdo da jornada de trabalho, a chefia imediata devera observar:
| - o funcionamento permanente da unidade no hordrio de expediente previsto no art. 32 desta Portaria:
Il - a adequacdo entre o interesse pablico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao publico interno e externo, podendo
a chefia imediata solicitar a presenca do servidor em outro hordrio dentro do previsto no caput deste artigo, em caso de
necessidade e interesse do servico;

IV - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada.

§ 3% O servidor que optar por iniciar sua jornada de trabalho &s Th30, terd seu horario minimo de saida as 17h, devendo
realizar 1h30 de intervale intrajornada.

§ 42 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de atraso ou saldas antecipadas inferiores a 15 (guinze) minutos na jornada de
trabalho, desde que ndo excedam a 08 (oito) registros ao més, sem prejuizo da remuneracao do servidor.

Art. 52 Os servidores com jornada de Bh diarias, deverfo realizar intervale intrajornada de no minimo 1h e, no maximo, 2h,
destinados a alimentacdo e descanso.

Paragrafo Unico Os servidores em cumprimento de jornada de 6h diarias deverdo ter intervalo de 15 (guinze) minutos,
conforme escala elaborada pela chefia imediata.

Art. 62 A realizagao da jornada excedente para compensacdo, somente sera autorizada nos casos relativos a necessidade de
servicos inadidvels e de relevante interesse da Administragdo, devendo, sempre que possivel, registrar sua frequéncia no
terminal biométrico para comprovacao das respectivas horas extras trabalhadas.

§ 1% A convocacdo sera realizada pela chefia imediata por meio do preenchimento do Formulario de Convocacao, conforme
modelo constante no Anexo | desta Portaria.

§ 22 A realizacdo de jornada excedente aos sabados, domingos, feriados, férias e pontos facultativos podera ocorrer mediante
expressa autorizacdo do secretario Adjunto responsavel pela unidade em gue o servidor estiver lotado.

§ 32 A compensacdo ndo se aplica em casos de viagens a servico, participacdo em cursos, palestras, seminarios e eventos
similares que visem ao aprimoramento técnico-profissional.

§ 42 Excetua-se do disposto no paragrafo anterior, as viagens a servigo gque ocorrerem nos sabados, domingos, feriados e
pontas facultativos.

§ 5% N&o haverd indenizagdo pela realizacdo de servico extraordinario, sendo gue a compensacao sera realizada
exclusivamente mediante folgas previamente acordadas com a chefia imediata.

Art. 72 A compensacdo devera atender os seguintes critérios:

| - se & convocacao for realizada de segunda a sexta-feira, a compensacdo sera de uma hora de folga para cada hora extra
prestada;

Il - s a convocacdo for realizada nos sabados, domingos, feriados, férias e pontos facultatives, a compensacio sera de folga
em dobro para cada hora extra prestada.

g 12 A contagem do excedente das horas trabalhadas devera ser realizada a cada uma hora completa, ndo podendo
ultrapassar o limite de 2 (duas) horas diarias, exceto nos casos de servico extraordinario realizado nos sabados, domingos,
feriados, férias ou pontos facultativos, que ndo podera ultrapassar 8 (oito) horas diarias.

§ 2% Todas as horas extraordinarias deverdo ser compensadas mediante autorizacdo expressa da chefia imediata & sem
prejuizo do funcionamento da unidade, no prazo de 60 (sessenta) dias subsequentes, sob pena de caducidade do direito.

Art. 82 Para a compensacio de servico extraordinario, o servidor devera preencher o Formulario de Compensacao de Servico
Extracrdinario, conforme modelo constante no Anexo Il, contendo a autorizacao da chefia imediata.

Pardgrafo (nico E expressamente proibida a compensacdo anterior & respectiva convocacao para a jornada excedente.



Art. 92 Aps servidores médicos efetivos e contratados temporariamente lotados nas unidades da Pericia Médica da Secretaria
de Estado de Plangjamento e Gestao aplica-se o disposto na Portaria n? 103/2021/SEPLAG.

Art. 10 Os casos omissos serdo decididos pelo Gahinete do Secretario de Estado de Planejamento e Gestao.

Art. 11 Ficam revogadas as Portarias n? 67/2015/5EGES, n? 30/2019/SEPLAG & n? 42/2020/SEPLAG & o art. 12 da Portaria n®
103/2021/5EPLAG.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacio.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 28 de novembro de 2023.

iassinado digitalmente)

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXO |

FORMULARIO DE CONVOCACAD - JORNADA EXCEDENTE

SETOR:

NOME DO SERVIDOR (4] :

N2 DE MATRICULA FUNCIONAL:

MOTIVG DA CONVOCACAD:

HORARIO DA CONVOCACAD:

CONVOCACAD: ( } 1 {(uma) hora diaria {minimo de horario permitido)
i )} 2 (duas) hora digria (méaximo de horadrio permitido)

(

)} INFORMAR O TOTAL DE HORA DIARIA: (esta opcéo se aplica apenas quando o servigo extracrdinario for realizado em
sabados, domingos, feriados, férias ou pontos facultativos, que ndo poderd ultrapassar B (oito) horas diarias.)

Especificar Convocagéo

HORAS EXTRAS
TRABALHADAS
Carga horaria diaria Carga horaria prevista em lei para o Horas Extras
Datas de Convocagao g orarl At 9 orafia previ ! para o *
realizada cargo Trabalhadas
Locall . § 202

Carimbo e assinatura do Servidor

Carimbo e assinatura da Chefia Imediata

AUTORIZADO:

Carimbo e assinatura do Superintendente ou do Secretario Adjunto

Obs: Documento devera ser feitos em 2{duas) vias e anexadas no sistema WEBPONTO sendo a 12 via no més de Convocagio e
a 22 via no més de Compensacio.

ANEXO 11



FORMULARIO DE COMPENSACAD - JORNADA EXCEDENTE
SETOR:

NOME DO SERVIDOR(A):

M2 DE MATRICULA FUNCIOMNAL:

DATAS DE CONVOCACAD:

Especificar Compensacio

HORAS EXTRAS
COMPEMSADAS
. ... Carga horaria diaria prevista em lei para o Horas Extras
Datas da Compensacao Carga horaria diaria 9 ' prev P N
cargo Abatidas
Locall . § 202

Carimbo e assinatura do Servidor

AUTORIZADO:

Carimbo e assinatura da Chefia Imediata

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

Codigo de autenticacdo: cf355c28 |

Consulte a autenticidade do codigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacac/diario_oficial/consultar
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