IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 202/2022/MTPREV/MT
Dispoe sobre o horario de atendimento, jornada de trabalho e controle de frequéncia no MTPREV.

O PRESIDENTE DO MATO GROSSO PREVIDENCIA- MTPREV, no uso das atribuictes gue lhe confere o art.442, 1l, do Regimento
Interno do Mato Grosso Previdéncia, e

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

CONSIDERANDO o disposto na Lel Complementar n2 112, de 1 de julho de 2002, que institul o Cédige 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;

CONSIDERAMNDO o Decreto n® 554, de 03 de julho de 2020, gue dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Maro Grosso, RESOLVE:

SECAQ |
DO HORARIO DE ATENDIMENTO
Art. 12 0 horario de atendimento ao plblico serd das 08h as 17hs, de segunda & sexta-feira.

Art. 22 Todas as unidades administrativas deverdo funcionar regularmente no periodo das 8h as 17h, ficando vedado, neste
periodo, a auséncia total dos seus servidores.

SECAQ I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores pablicos efetivos, efetivos e comissionados, exclusivamente comissionados,
termporarios e estagiarios, do quadro proprio, requisitados ou cedidos, em exercicio na Autarguia, devera ser cumprida entre
07h00 e 18h00.

§12 O horario minimo para término da jornada de trabalho dos servidores serd as 17:00 hs.

§ 22 A jornada dos estagiarios sera aguela estabelecida no termo de compromisso de estagio, considerando no que couber, as
diretrizes desta Portaria.

§ 3% Cada servidor poderd fixar seu praprie horario, no pericdo estabelecido no caput, sob a orientagdo e autorizacdo de sua
chefia imediata.

£ 42 Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho, devera ser observada:

| - & adequacdo entre o interesse plblico na continuidade e eficiéncia do servico, em especial o dever de cada unidade em
atender o pablico interno e externo e a necessidade do servidor:

Il - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora e, no maximo 02 (duas) horas, para o
regime de trabalho de 08 (oito) horas diarias, destinados a almoco e descanso;

- & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pdblico e aos demais setores da
Administragdo Puiblica de forma ininterrupta, ficando resguardado a qualgquer momento o direito de a chefia imediata solicitar
a presenca do servidor em outro horario previsto no art. 32 desta Portaria, em caso de necessidade e interesse do servico.

V- Estagiarios e terceirizados devem ser assistidos, n3o se permite desenvolver suas atividades nas dependéncias da
Autarguia sem supervisao.,

V- O cumprimento integral da carga horaria diaria de trabalho do servidor.

Art. 42 O intervalo destinado & refeicdo e ao descanso do servidor com regime de jornada de 08 (oito) horas didrias devera
ocorrer no periodo compreendido entre 11h30 e 14h00, ndo podendo ser inferior a 01 (uma) hora & superior a 02 (duas) horas.

§ 17 Nas unidades de atendimento, o intervalo de almoco podera ser superior & 01 (uma) hora desde gque seja mantido, pelo



menos, 50% dos servidores que prestam atendimento por pericdo de almoco e respeitado o intervalo estabelecido no caput.

§ 22 Para os servidores com jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, devera respeitado o intervalo de 15 (guinze)
minutos para repouso ou alimentacao.

Art. 52 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (quinze) minutos para inicio ou término
da jornada, sem prejuizo da remuneracio do servidor, desde gue ndo excedam a 08 (oito) registros ao més.

Art. 62 0s atrasos superiores a 15 (guinze) minutos, saidas antecipadas ou faltas injustificadas deverdo ser justificadas de
acordo os cédigos disponiveis no WEBPonto, conforme de Decreto n2 554, de 03 de julho de 2020.

£ 1% No dia gue o servidor ndo comparecer ao servico ou comparecer com alrasos e saidas antecipadas superiores a 01 (uma)
hora, se ndo justificadas, aplica-se o desconto previsto no inciso |, do artigo 64, da Lei Complementar n2 04,/1990.

Art. 72 Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituais que se
enguadrem nos termos do art. 166, da Lel Complementar n® 0471990, configurardo inassiduidade habitual que, condicionara o
servidor a procedimento disciplinar, além das perdas remuneratdrias, em conformidade com o art. 159, 1Il, e art. 64, todos da
Lei Complementar n® 04/1990, e demais consequéncias funcionais.

Art. 82 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias consecutivos deverd ser comunicada
imediatamente & Gestdo de Pesscas pelo chefe imediato, para o langamento do evento ARC (Aguardando Regularizacio do
Cargo) no SEAP, ermn carater temporario, visando evitar a geracao indevida de remuneracdo ao servidor,

§ 17 A regularizacdo do evento ocorrera com o comparecimento do servidor ao drgdo de origem e a devida justificativa das
faltas ou ainda, pela publicacdo em Diario Oficial dos motivos gue ensejaram a auséncia.

§ 22 Decorridos 30 (trinta) dias sem gue se regularize a situacdo descrita no caput deste artigo, o drgdo de origem devera
instaurar medidas administrativas para apuracio de eventuais infragdes.

§ 32 O lancamento do evento “ARC - AGUARDANDD REGULARIZACAD DE CARGO" deverd permanecer até a regularizacdo do
evento ou ainda até a conclusdo das medidas administrativas.

Art. 92 E expressamente vedada a dispensa integral registro de frequéncia do servidor, ressalvadas as situacdes de
teletrabalho previstas em instrumentos normativos proprios e outras situacoes que exijam adegquacio da jornada de trabalho
em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades externas, de forma
eventual ou nao.

Art. 10 Fica instituido o Banco de Horas para fins de compensacdo do trabalho extraordinario realizado pelo servidor, mediante
ordem de servigo, contendo inicie & o fim do periedo da atividade, expedida pela chefia imediata e autorizada pelo respectivo
Diretor do MTPREV, e gue ultrapassar sua carga horaria semanal, por necessidade do servigo, respeitando-se o intervalo
intrajornada e o descanso semanal remunerado e a conveniéncia do servico,

§ 1% sera garantida a compensagdo por meio de folga das horas gue ultrapassarem a carga horaria didria do servidor, limitado
a 02 {duas) horas em dias uteis, bem como das horas relativas aos trabalhos executados em feriados e finais de semana,
desde gque concluida a carga horaria semanal do servidor, vedada a sua conversao em peclnia.

§ 22 A compensacdo de que trata o caput sera feita por meio de folgas, na proporcao de uma hora e meia de folga para cada
hora de trabalho excedente, se prestado em dias dteis, e na proporcdo de duas horas de folga para cada hora de trabalho
excedente, se prestado em sabados, domingos ou em pontos facultativos e feriados.

& 32 Para gozo das folgas o servidor devera solicitar previamente a chefia imediata, por meio do formulario Anexo |,
juntamente com a respectiva ordem de servico gue autorizou o banco de horas. Apods autorizado pela chefia imediata, o
servidor devera incluir a justificativa no sistema WEBPonto, os documentos hora mencionados.

§ 42 A compensacdo garantida nos paragrafos 12 e 32 deste artigo devera ser efetivada no praze maximo de 30 (trinta dias),
com autorizacdo da chefia imediata, a contar do primeiro dia do més subsequente 3 data do ocorrido, sob pena de perda das
respectivas horas creditadas.

§ 52 Mo casc de impossibilidade da compensacdo do banco de horas no prazo estabelecido no paragrafo anterior, a chefia
imediata do servidor devera solicitar ao seu diretor ou equivalente superior a extensio do prazo, por mais 30 (trinta) dias,
mediante justificativa, decorridos o prazo de extensdo o servidor ndo fara mais jus as horas creditadas.

§ 6% No caso da impossibilidade de compensacdo no prazo fixado no § 52 emn razdo de afastamentos ou licencas, na forma dos
artigos 97 e 102, da Lei Complementar n? 04 de 1990, as respectivas compensacoes ocorrerdo no mes subseguente a data de
retorno do servidor as atividades.

SECAO I



DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 11 O controle de frequéncia e pontualidade dos servidores e estagiarios da Autarguia, serd realizado pelo Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPonto, ferramenta oficial de controle da frequéncia dos servidores do Poder
Executive Estadual, o qual possui trés perfis de acesso:

| - Administrador do Ponto: cadastra usuarios, cargos, vinculos, setores e emite relatorios para fins gerenciais e de auditoria.

Il - Gestor do Ponto: controla a frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual € responsdvel, justificando auséncias e
atrasos e conferindo relatdrios.

Il - Usuario: registra e confere diariamente sua frequéncia.

Art. 12 Compete ao chefe imediate o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual € responsavel,
observando as regras estabelecidas nesta Portaria e demais legislactes vigentes.

Art. 13 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada e ndo implicar em prejuizo da remuneragéo, devera
ser comunicada a chefia imediata e registrada a justificativa no sistema WEBPonto, em até 02 (dois) dias Gteis apos o t&rmino
da ocorréncia.

§ 12 O Controle de Freguéncia Mensal do servidor cujas auséncias de registros ndo estiverem devidamente justificadas e
validadas, implicara em perda da remuneracao nos dias ausentes, conforme previsto no artigo 64, da Lei Complementar n?
04/1990.

§ 22 Apds o prazo estabelecido no caput, as contestacdes e documentos comprobatdrios ndo registrados no WEBPonto,
deverdo ser apresentados via processo administrative pelo servidor interessado & unidade de Gestdo de Pessoas a gue estiver
vinculado, com prévia manifestacao da chefia imediata.

§ 32 A chefia imediata € responsavel por, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, conferir os registros dos servidores que
se encontram vinculados a sua unidade e realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, convalidando as
justificativas das ocorréncias reqistradas.

§ 40 O servidor devera, até o 42 (guarto) dia Gtil do més subsequente, verificar o seu Controle de Frequéncia Mensal e valida-lo
utilizando o leitor biomeétrico ou senha pessoal e intransferivel e, caso ndo realize a validacdo dentro deste prazo, sera
considerade como anuente da validacdo automatica a ser realizada pela chefia imediata no momente do fechamento.

£ 52 as folhas de frequéncias mensais somente serdo consideradas se estiverem devidamente assinadas, pelo servidor e chefia
imediata, caso justificada e n3o assinada, implicara em perda da remuneracio nos dias ausentes, conforme previsto no artigo
64, da Lel Complementar n® 04/1990.

Art. 14 530 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiarios, sem prejuizo das demais:
| - registrar diariamente, por meio eletronico, sua entrada e saida do expediente, planto ou escala de trabalho;

I1- informar & chefia imediata todas as saidas durante o horario de expediente, ou qualguer problema na realizacio do
registro;

lIl - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacao
com vistas ao abono ou a compensacao, se for o caso;

IV - registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do seu local de trabalho;

W - consultar diariamente os registros de frequéncia, via internet, em endereco eletronico oficial;

V1 - preservar e utilizar com atencao e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso exclusive do sistema WEBPonto.
Art. 15 S3o responsabilidades da chefia imediata, sem prejuizo das demais:

| - orientar os servidores para o flel cumprimento do disposto nas legislacées de assiduidade.

I1- validar, apds andlise da motivacdo e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificativas de auséncia
lancadas no WEBPonto pelos servidores;

Il - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal dos servidores gue se encontram vinculados a sua unidade,
convalidando as justificativas das ocorréncias registradas.

Paragrafo dnico. As atividades de competéncia do Gestor do Sistemna deverdo ser exercidas pela chefia imediata da unidade,
sendo vedada, em qualquer hipdtese, a delegacao das atividades aos contratados temporariamente e estagiarios.

Art. 16 Ficam dispensados do registro de frequéncia no Sistema WEBPPonto o Presidente e seus Diretores.



Art. 17 Os casos excepcienais de solicitagdo de dispensa de registro de frequéncia serdo analisados pela unidade de Gestao de
Pessoas do orgdo ou entidade do servidor e posteriormente encaminhada 3 Unidade Central de Gestio de Pessoas da SEPLAG
para validacdo e, se deferida pelo Secretario de Estado de Planejamento e Gestao, devera conter o inicio e o fim do periodo de
dispensa de registro ou outro pardmetro que possa ser mensurado.

Art. 18 Mesmo os servidores dispensados do registro, deverao comunicar a Gestao de Pessoas, as ocorréncias mensals de
afastamentos, licencas, ferias e demais situacdes previstas em lei.

Art. 19 Fica expressamente revegada a Portaria n® 59, de 12 de abril de 2021 e demais disposicdes em contrario.
Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 03 de maio de 2022.

AMNEXC |

FORMULARIO DE COMNVOCACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD. 08
Unidade do MTPREV:

Nome do Servidor:

Matricula:

Data (s):

Horario:

Mativo:

Chefia

servidor(a)

FORMULARIO DE COMPENSACAD DE SERVICO EXCEDENTE
Unidade do MTPREWV:

MNome do Servidor:

Matricula:

Data (s) do servico excedente):

Quantidade de dias/horas:

Servidaria)

Chefia

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

Codigo de autenticacdo: c61d0537 |

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat. mt.gov.brilegislacao/diario_oficial/consultar



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