IOMA. Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N° 353/2024/GS/ISEDUCIMT

Dispoe sobre a instrugdo de assiduidade e pontualidade no Sistema Biométrico de Controle de Freguéncia - WEBPonto dos servidores piblicos
da Secretaria de Estado de Educagio de Matle Grosso - SEDUCIMT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD, no usa das atribuicies legais gue Ihe 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 Complemeantar n® 266, de 29 de dezembro de 2006; Lei
Complementar n® 50, de 01 de oulubro de 1998 & suas alleragies; Lei Complementar n® 112, de 1° de julho de 2002; Lei Complementar n® 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 n® 01, de 02 de
janeiro de 2019, Decreto n® 1.413, de 20 de junho de 2022 e InstrugBo Mormativa n® 005/2022/SEPLAG; Lei Complementar n® 755, de 12 de
janeiro de 2023; Orientagéo Técnica n° 9660/2024/CGE; &

COMNSIDERANDOD o disposto no Decreto n® 554, de 03 de julho de 2020, que estabelece diretrizes disciplinares acerca dos deveres legais de
assiduidade e pontualidade dos servidores pablicos do Estado de Mato Grosso &) Dispositive Vigente, gue dispde sobre a Gratificacio Anual por
Eficigncia & Resultado.

RESOLVE:
Secdn |
Das Disposicies Gerais

Arl. 17 Estabelecer orientagdes acerca da assiduidade e pontualidade, por meio do Sistema WEBPonto, dos servidores plblicos efetivos civis, os
exclusivamente comissionados, os requisitados ou cedidos, os contratados temporanamente, os militares e, no gue couber, os empregados
plblicos & os estagianos, lotados no:

| - Conselho Estadual de Educagdo (CEE);

Il - Secretaria de Estado de Educagdo de Malo Grosso [SEDUC);
Il - Diretarias Regionais de Educagio (DRE's),

IV - Mucleos Regionais de Educacao (MRE's);

V - Unidades Desconcentradas.

Secao

D& Wtilizacéo do Sistema WEBPonto

Art, 2° O Sistema WEBPonto € a ferramenta oficial de verificagdo da assiduidade e pontualidade, com o objetivo de monitorar os registros € o
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores plblicos ativos, a fim de garantir eficiéncia, ransparéncia e moralidade & Administragdo
Publica.

Arl. 3 E obrigatdrio o cadastro de todas as Unidades Escolares, DREs, NREs e Conselhos, bem como dos servidores nelas atribuidos/lotados,
& a uilizagdo do Sistema WEBPonto na Rede Estadual de Educacén.

Paragrafo dnico. © servidor gque ndo realizar o registro de freguéncia no Sistema WEBPonto, ndo computard pontos para Gratificaco por
Eficiéncia & Resultado, com excecdo aos dispensados e isentos previstos legalmente.

Arl. 47 Considera-se perfis de acesso ao Sistema WEBPonto:

I- Gestor Especial: esse perfil existe nas Unidades Escolares e DREs. E o servidor com permissies de cadastro e alieragbes, redefinigio de
senhas de acesso, lancamentos especificos, fechamento do Controle de Frequéncia Mensal e validagdo de justificativas - na auséncia do gestor
ou guando autorizada pelo mesmo;

Il - Gestor: perfil utilizado pelo Chefe Imediato. E o servidor com permisstes de analise e validagio de justificativas e fechamento do Controle de
Frequéncia Mensal,

Nl - Usudrio: perfil de todos os demais servidores. Possibilita ao servidor efetuar o langamento de justificativa, consulta dos registros de
frequéncia e das justificativas registradas, sendo de sua inteira responsabilidade a insergBo e o acompanhamento.

Pardgrafo Unico. As atividades de competéncia do Gestor e Gestor Especial do Sistema deverfio ser exercidas pela chefia imediata da unidade,
sendo vedada, em qualguer hipotese, a delegacdo das atividades aos contratados tlemporariamente e estagianos,



Art. 50 O equipamento eletronico gue comporta o Sistema WEBPonto, deverd ser instalado em local de facil acesso aos servidores, nas
dependéncias do drgéo ou entidade, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 6° E vedado o registro do ponto eletrénico em equipamentos néo pertencentes ao parque computacional da unidade de lotagio do servidor.

At 7* O cadastro dos servidores plblicos da rede estadual de educacdo no Sistema WEEBPonto serd realizado pelo Gestor Especial de cada
lotagdo, com a insergao dos dados funcionais e a caplura das imagens biométricas, nas unidades em gue houver leitor blomeétrico.

§ 17 Na eventualidade do servidor ndo possuir condigBes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais, circunstancia ratificada pelo
Gestor do Sistema no drgéo ou unidade por meio de Termo de Responsabilidade, conforme Anexo |, o registro de sua frequéncia dar-se-4 por
meio do uso de senha pessoal e intransferivel, no proprio Sistema WEBPonto.

527 Nao serd permitido o registro de ponto de forma remota ou via portateis.

Art. B8° Na hipotese do Sistema WEBPonlo apresentar inoperancia de gualguer ordem, a Unidade devera notificar imediatamente a Diretoria
Regional de Educacio-DRE correspondente gue encaminhara a demanda ao Nicleo de Gestdo da Assiduidade- MGA para outras providéncias.

§17 O caput trata de guestdes técnicas operacionais do Sisterna WEBPonto, ndo serd considerado inoperéncia o erro de cadastro dos servidores
ou outra atividade por parte do usudrio.

Art. 97 A relagdo dos codigos de ocorréneias a serem aplicados coma justificativas de fallas e auséncias, previstos no Anexo | desta Porlaria,
estao disponiveis no Sistema WEBPonto, de acordo com o perfil.

Paragrafo dnico. & utilizagdo do codigo 45 (Ajuste de Frequéncia Manual) serda utilizado somente mediante autorizagio da Coordenadoria de
Monitoramento de Pessoal.

Secdo
Do controle de frequéncia
Arl. 10 A chefia imediata/Geslor & responsavel pelo controle da frequéncia dos servidores lotados na sua respectiva unidade.

Art. 11 © registro de frequéncia & pessoal e intransferivel, devendo ser realizado de acordo com a carga horariaivincule cadastrada no Sistema
WEBFonto.

Art. 12 E expressamente vedada a dispensa integral do registro de frequéncia do servidor, ressalvadas as siluacies de teletrabalho previstas
em instrumentos normativos proprios e outras situagdes gue exijam adequagio da jormada de trabalho em razdo da natureza e das
peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades extemas, de forma eventual ou nao.

Art. 13 Os casos excepcionals de dispensa de registro de freguéncia devero ser solicitados mediante Formulario de Solicitagdo de Dispensa de
Registro de Freguéncia no Sistema WEBPanto, por meio do SIGADOC.

§1° A Administragio podera exigic o registro de frequéncia do servidor dispensado, a qualgquer tempa, mediante determinacdo do diigente
maximo da pasta, com comunicacio do retorno an NGA.

§ 20 O disposto no capul ndo se aplica ao Secretario de Estado de Educacdo e Adjuntos, gue séo integralmente dispensados de registro no
Sistema WEBPonlo.

Arl.14 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada e ndo implicar em prejuizo da remuneracao, devera ser comunicada a
chefia imediata & registrada a justificativa no Sistema WEBPonto, em até 02 (dois) dias teis apds o Ermino da ocorréncia, conforme codigos
previstos no Anexo .

§ 17 Mos casos de auséncia de registro, com comprovagioe documental, o servidor devera anexar no Sistema WEBPonto, via upload, o arguivo
digitalizado dos documentos comprobatdrios, no prazo estabelecido no caput deste artigo, e apos:

| - deve apresentar os documentos originals para a chefia imediata validar o registro e conferir a integralidade dos doecumentos digitalizados no
Sistema WEBPonla, em até 02 (dois) dias Oteis apos o registro da justificativa, sob pena de ser considerado como falta injustificada, acarretando
desconto salarial.

Il - realizada a conferéncia do documenta, a chefia imediata devera devolver onginal para o servidor & validar o registro da justificativa e, na
hipatese de ndo concordar com o mativo efou documento apresentado, recusar,

Il - Os atrasos ndo justificados e habiluais podem caracterizar impontualidade, e as faltas injustificadas, inassiduidade habitual.

IV - a5 fallas injustificadas ao servigo retardariio a concessdo da licenga prémio, na proporgio de 01 (um) més para cada 03 (irés) dias de faltas
injustificadas.

Paragrafo (nico. O documento original gue o servidor apresentou para justificar sua auséncia devera ser preservado em sua posse pelo prazo
de 05 (cinco) anos.



Art. 15 A auséncia injustificada do sarvidor no prazo superior a 10 (dez) dias consecutivos devera ser comunicada imediatamente & unidade de
Gesldo de Pessoas pela chefia imediata, via SIGADOC, para o lancamento do evenlo ARC (Aguardando Regularizagio do Cargo) no SEAP, em
cardler lemporario, visando evilar a geragao indevida de remuneracio ao servidor,

g 17 A regularizagio do evento ocorrerd com o comparecimento do servidor ao drgéo de origem e a devida justificativa das faltas ou ainda, pela
publicacdo em Diario Oficial dos motivos que ensejaram a auséncia.

§ 2° Decorridos 30 (trinta) dias sem gque se regularize a situagdo descrita no caput deste artigo, o orgdo de origem devera instaurar medidas
administrativas para apuragéo de eventuals infragies.

§ 37 O langamento do evento "ARC - Aguardando Regularizacdo de Carge™ devera permanecer até a regularizagio do evento ou ainda até a
conclusdo das medidas administrativas.

Art. 16 O Gestor & responsavel por, até o 5° (guinto) dia 0til do més subseqguente, conferir os registros dos servidores gue se encontram
vinculados a sua unidade & realizar o fechamento do Controle de Freguéncia Mensal,

g 17 O senvidor deverd, alé o 4° (guarta) dia il do més subsequente, verificar o seu Controle de Frequéneia Mensal e valida-lo (assinar a folha
de frequéncia). Caso ndo realize a validacio dentro desle prazo, serd considerado como anuente da validagio automatica a ser realizada pela
chefia imediata no momento do fechamento mensal.

§ 27 Apds o prazo estabelecido no caput, as contestagies e documentos comprobatdrios ndo registrados no Sistema WEBPonlo, deverdo ser
apresentados via processo SIGADOC pelo servidor interessado & unidade que estiver vinculadn, com prévia manifestacdo da chefia imediata e
remelido & Gestdn de Pessoas.

§ 3° Caso a unidade vinculada se tratar de unidade escolar, o interessado devera submeter justificativa ao Chefe Imediato, gue por sua vez
encaminhard & DRE para as devidas andlises.

Pardgrafo Onico. E obrigatoria a validaciio da folha de frequéncia, dentro do prazo estabelecido, sob pena de responsabilizagio pelo ndo
cumprimento.

Arl. 17 Compete ao Administrador do Sistema da unidade de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Estado de Educagio:
| - realizar manutencéo dos setores da Secretaria, DREs, NREs, CEE e unidades.
Il - cadastrar 0s dados funcionais do servidor no Sistema WEBPonlo para captura das imagens biométricas e controle eletrénico da frequéncia;

Il - acompanhar os servidores dispensados do registro de frequéncia, verificando se o periodo ndo se encerrou ou se a causa da dispensa
ainda se encontra em aberto,

IV- desativar o cadastro do servidor no Sistema WEBPonlo, nas seguintes siluagies:

a) nos casos de vacancia previstos no artigo 43 da Lei Complementar n® 04/1990 e no anigo 144 da Lei Complementar n® 555/2014;
b) servidar redistribuido ou remavido para outro drgéo ou entidade;

¢} servidor cedido para outro 6rgéo ou entidade, pelo periodo do afastamento, ou gue retoma ao drgdo de arigem,

V- realizar leitura da auditoria enviada pela SEPLAG, recusando as justificativas equivocadas & encaminhamenta aos gestores para ajustes
junta as unidades/servidores correspondentes.

VI - encaminhar notificagio sobre o uso do Sistema WEBPonto & todos usudrios vinculados a SEDUC, independente da lolagao.

Art. 18 S8o responsabilidades do Gestor Especial:

| - cadastrar o seridaor no Sistema WEBPonto para o controle da freguéncia;

Il - desativar o cadastro do servidor no Sislema WEBPonlo, nas seguintes siluagies:

a) nos casos de vacancia previstos no artigo 43 da Lei Complementar n® 04 de 1990 & no arligo 144 da Lei Complementar n® 555 de 2014,
b) servidar redistribuido ou remavido para outro drgéo ou entidade;

¢} servidor cedido para outro 6rgéo ou entidade, pelo periodo do afastamento, ou gue retoma ao drgdo de arigem,

Il - orientar os servidores para o figl cumprimento do disposto no Decreto N° 554 de 2020 & nesta Portaria;

IV - validar na auséncia do gestor, apds andlise e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificativas de aus&ncia langadas no
Sistema WEBPonlo pelos seridores;

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



VI - auditar o registro de frequéncia.

Paragrafo Onico. O cadastro do servidor devera ser desativado no Sistema WEBPonto somente apds o langamento das justificativas dos dias de
auséncia de registro da freguéncia referente ao més de ocoméncia.

Art. 19 S8o responsabilidades do Gestor:

| - acompanhar os senidores dispensados do registro de frequéncia, verificando se o periodo ndo se encemou ou s a causa da dispensa ainda
se encontra em aberto;

I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto no Dacreto N°554 de 2020 e nesta Porlaria,

Il - validar, apds andlise e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificativas de auséncia langadas no Sistema WEBPonta
pelos servidores:

IV - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, dentro do prazo estabelecido, dos servidores que se encontram vinculados a sua
unidade, validando as justificativas das ocorréncias registradas, assinando a respectiva folha de freguéncia mesmo sem anuéncia do usuario.

Art. 20 S&o responsabilidades do Usudrio:

| - registrar diariamente, no Sistema WEBPonto, sua entrada e saida do expediente, plant&o ou escala de trabalho;

Il - informar ao Gestor Especial efou Gestor as saidas durante o horario de expediente, ou qualguer problema na realizagio do registro;
Il - apresentar ao Gestor Especial elou Gestor justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas,

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

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

VI - preservar e utilizar com atengdo e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso exclusivo do Sistema WEBPonto.

Wil - assinar a Folha de Frequéncia dentro do prazo estabelecido, sendo gue a ndo assinatura ndo inviabiliza o processamento das ocoréncias
nao justificadas.

Secdo IV
Jornada de trabalho
Art. 21, A jornada de trabalho dos servidores da Educagio devera ser cumprida conforme as especificidades de cada cargo/fungio.

& 1" Os estagidrios seguirdo as regras estabelecidas em legislagao especifica e no termo de compromisso, que estabelece horario diferenciado,
limitado a 06 (seis) horas didrias, italizando 30 (trinta) horas semanais.

§ 20 A equipe de Apoio Administrative Educacional, terd a sua jornada de trabalho, conforme a necessidade estabelecida pela Unidade Escolar.
§ 3" Professores em regéncia serdo cadastrados, exclusivamente, em jomada flexivel;

§4° Ds cargos de gestdo escolar, nas unidades escolares, DREs, NREs, seguirdo cadastrades em jomada de expediente de acordo com a
funicdo desempenhada;

§5° O Orgéo Central, DREs, NREs, e CEE funcionaro da seguinte forma:

a) Servidores com dois vinculos: poderdo iniciar sua jornada da manha ne minimo as 06:00, podendo finalizar o expediente até no maximo as
20:00;

b) Servidores em regime de 20h, 30h ou 40h: poderdo iniciar no minimo as 07:00 alé no maximo as 09:00, respeitando o intervalo minimo de
uma hora & maximo de duas horas de almogo, em concordéncia com a Chefia Imediata;

c) O expediente dos servidores com dois vinculos se encerrara alé as 20h, desse modo, ndo serdo considerados registros vélidos apds este
horario;

d) O expediente dos servidores em regime de 20h, 30h ou 40k se encerrara alé as 19h, desse modo, ndo serfo considerados registros validos
apos este horério,

I} E vedada a realizacfo de horas extras efou a formagdo do banco de horas.
I Servidores com dois vinculos poderdo realizar intervalo minimo de 30 minutos entre 0% vinculos, em concordancia com a Chefia Imediata.

I} Durante o hordrio de atendimento ao plblico, os setores administrativos do érg&u Central, DREs, MREs, & CEE, devem manter pelo menos
20% dos servidores em todos os tumos.



v} Mo Orgéo Central, o hordrio minimo de saida do expediente se dard a partir das 17:00h.

§6° ® Para o deferimento do previsto na alinea “b" e inciso 11, a chefia imediata devera analisar o pedido garantindo:

| - a permanéncia de no minimo 50% dos servidores das suas respectivas unidades no hordrio de atendimento do drgéo.
Il - a continuidade e eficiéncia dos servigos prestados pelas unidades sob sua responsabilidade.

IV - o fiel cumprimento do inciso IV, do §5° deste artigo.

§ 77 Apds a concessdo do pleito, surgindo siluagdes que infrinfam os incises | ou || do paragrafo anterior, a chefia imediata podera solicitar que o
servidor volte a cumprir o horério previsto no caput deste artigo.

Arl. 22, A Compensagao do Servigo Extraordingrio se dard apds a convocaldria para tal, sendo indispensavel a apresentacio da convocatdria.
§1° Quando se tratar de participacio em evento em periodo compreendido dentro do horario de expediente, serd considerado Reunido Externa;

§2° Quando a convocaloria se der apds carga hordna prevista, a compensagio deverd realizada em al® 80 (sessenla) dias, exceto as
convocaldnas para o servico eleitoral;

§3° A compensagao de jormada extracrdingria, no ambite da SEDUC, se dard por igual periodo convocado, ou seja, para cada dia trabalhado
extraordinariamente terd a compensacao durante a jornada de trabalho normal ou o periodo equivalente & comvocatona.

§ 4° A convocatdria para o Tribunal do Jiri € execulada, em sua maioria, no mesmo dia, sendo obrigatoria a apresentacio do comprovante de
comparecimento para considerar valida a convocatoria,

Art. 23. Professores em regéncia fazem jus a horas/atividades, distribuidas nos wmes de funcionamento da Unidade Escolar, em conformidade
com a Legislagio de Carreira & suas regulamentagtes especificas.

§ 1° Das horas destinadas a horafatividade, 4 (guatro) horas devem ser dedicadas as Formagdes em Servico ofertadas pela SEDUC.
§2° as formagdes presenciais serdo ofertadas, cumprindo a seguinte organizagio:

1. &s segundas-feiras, se atribuidos na drea de conhecimento de Linguagens, exceto o componente curricular de Educacéo Fisica,
2. as tercas-feiras, se atribuidos na drea de conhecimento de Matematica;

3. as guartas-feiras, se atribuidos na Unidocéncia e no componente Curricular de Educacio Fisica;

4. &5 guintas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento de Ciéncias da Matureza;

5. &s sextas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento Ciéncias Humanas e no componente Curricular de Ensino Religioso.
Secan vV

Das Disposicbes Finals

Art 24. Esto vedadas, em gualguer hipdtese, a delegacio das atividades do Sisterma WEBPonlo aos contralados temporariaments e
estagiarios.

Art, 25, Ficam revogadas a Portaria n® 275/2023/GS/SEDUCMT e demais disposicies em contrano.
Art. 26. Esta Ponaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Cuiaba-MT, 16 de maio de 2024,

Alan Resende Porto

Secretario de Estado de Educacio

(Criginal assinada)

AMEXO |

RELACAQ DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS PARA USUARIOS E GESTORES

COD. OCORRENCIA DOCUMENTOS! REQUISITOS

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO DE )
AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENCIA, EMITIDO popr ATESTADO OU DECLARACAO ORIGINAL DO
MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO OU FISIOTERAPEUTA; DECLARAGAQ M ED1C O, ODONTOLOGO,  PSICOLOGO,



01

02

03

04

05

06

o7

0a

09

11

1z

14

DE COMPARECIMENTO EMEXAME OU PROCEDIMENTO MEDICO OU FISIOTERAPEUTA, TERAFPEUTA
ODONTOLOGICO OCUPACIONAL, FOMNO- ALUDIOLOGO OU

) . INSTITUICAO DE SAUDE.
- Alé 03 dias corridos

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

REUNIAD EXTERNA OU VISITA TECNICA

DECLARAGCAD E/OU LISTA DE PRESENCA DO

GREVE OU REUNIAO SINDICALIASSOCIACAD
SINDICATO DA CATEGORIA DO SERVIDOR

ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA AUTORIZADA

Utilizado nos casos de jormadas incompletas, mediante justificativa e com autorizagao

o . AUTDHIEAQ.&D ). CHEFIA IMEDIATA.
da chefia imediata.

UTILIZACAD PERMITIDA: ATE 03 VEZES /MES.

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

PRESEMCA MAC REGISTRADA

AUTORIZAGAD D CHEFIA  IMEDIATA.

Este codigo poderd ser utilizado para o caso de auséncia de apenas 01 (um) dos A N i
UTILIZACAD PERMITIDA: ATE 03 VEZES /MES.

registros diarios, desde gque a jormada didnatenha sido cumprda, mediante
justificativa & com autorizacio da chefia imediata.

- DECLARACAD ORIGINAL DO TRE OU DA
COMVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL ¢

JUSTICA ELEITORAL
APRESEMTAR COMPROVANTE DE
CONVOCAGAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO CONVOCAGAD ASSINADO PELO

SUPERINTEMDEMTE OU EQUIVALENTE

APRESENTAR COMPROVANTE DE
COMPENSAGAD ASSINADO PELO
SUPERINTENMDENTE ©OU EQUIVALENTE -
JUNTAMENTE COM A CONVOCATORIA,

COMPENSACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO/ELEITORAL

PARTICIPACAD EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMEMTE REQUERIMENTO E TERMO DE
INSTITUIDO, EM CONFERENCIAS, CONGRESSOS, CURS0OS, TREINAMENTOS E RESPONSABILIDADE  OU CERTIFICADO QU
EVENTOS SIMILARES ATESTADO DE PARTICIPACAC

AUTORIZACAD DA VIAGEM E DOCUMENTOS

VIAGEM A SERVICO .
COMPROBATORIOS

ATIVIDADE EXTERNA POR MEIO DE ORDEM DE SERVICO, CONTENDO INICIO
E O FIM DO PERIODC DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDC PELO DIRIGENTE COPLA DA ORDEM DE SERVICO
MAXIMO DO ORGAD OU ENTIDADE

DOAGAO DE SANGUE .
ATESTADO DE DOACAO DE SANGUE

- SERVIDOR EFETIVO - 01 dia - Art.124, | da LC 04/1990 EXPEDIDD PELO BANCO DE SANGUE OU

i CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM O
- SERVIDOR EXCLUSIVAMEMTE COMISSIOMADD - 01 dia, a cada 12 (doze) REGISTRO DA DOAGAO REALIZADA

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

CONCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO



15

1a

17

15

19

20

21

22

23

- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do evento - Art. 124, 1, "a” da LC 04/1930;

Art94, | da LC 555/2014 COPIA DA CERTIDAD DE CASAMENTO CIVIL
i OU RELIGIOSO
- SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar doevento - Art20, 1l da LC
266/2006 (Atencdo - somente serd concedido uma dnica vez, independents do
casamento civil e religioso realizarem-se em datas diferentes)
CONCESSAD EM RAZAD DE FALECIMENTO
- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Ar.124, Il "b" da LC
04/1990; Art.94, || da LC 555/2014
Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou witela, irméos e avs. COPIA DA CERTIDAD DE OBITO
- SERVIDOR COMISSIOMNADO - até 03 dias a contar do falecimento - Ar.20, 1 da LC
266/20086
Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou utela e irméos.
COMCESSAD PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO - 02
dias DECLARACAD OU CERTIDAO DO CARTORIO
ELEITORAL
- Art124, Ihda LC 04/1990
CONVOCACAD PARA JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI -
SERVIDOR EFETIVO CERTIDAO DO ORGAO SOLICITANTE OU
COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, PELO TEMPO NECESSARIQ - COPIA DAATA DA AUDIENCIA
SERVIDOR COMISSIOMADD - Art.20,V da LC 266/2006
PARTICIPACAD EM COMPETICAD DESPORTIVA ESTADUAL E MACIOMAL OU
CONVOCACAD PARA INTEGRAR REFPRESENTACAD DESPORTIVA MACIONAL, PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADOD
N PAIS OU NO EXTERICOR
DESLOCAMENTO PARA A NOWA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE DA ATUAL
LOTACAD - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - 30 dias - Art.21 da LC 04/90 TRANSITO PORTARIA OU ATO PUBLICADO
E INSTALAQ.ECI - SERVIDOR MILITAR - 30 dias - Art.94, Il da LC 5552014
LICEMCA A GESTANTE, ADOTANTE QU PATERMIDADE
SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC 04/290) - Matemidade: Art.235; Adocdo: Art.238;
Paternidade - Art.236.
SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade - Art104; Adogdo: ArL105; -
emidade - Art 102 ( ) - Maternidade - Ar g CERTIDAD DE NASCIMENTO E/OU PORTARIA
SHeTItate - AL DE LICENGA PUBLICADA
SERVIDOR COMISSIONADO/COMTRATADC - Maternidade - Art.7°, ¥V da
CF/B8 clc Art.10, 11, b do ADCT da CF/E3; Adocdo: Art.20, §1° |l da LC 266/2006;
Paternidade - Comissionado: Art20, Il da LC 266/2006; Contratado: Art.10, §1° do
ADCT da CFEa.
LICENCA PARA TRATAMEMTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO - PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA

ArL229 da LC 04/1990, Ar.101 da LC 555/2014

LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA - SERVIDOR
EFETIVG CIVIL - Art.105 da LC 04/1990 ATESTADO MEDICO, AUTORIZACAD DA

) PERICIA MEDICA E/OU PORTARIA DA LICENGA
LICENCA PARA ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESS0A DA
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FAMILLA - SERVIDOR MILITAR - Art.100 da LC 555/2014 FUBLICADA

LICENCA POR MOTIWO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOEMNCA

PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO PORTARIA DA LICENCA  PUBLICADA
ATESTADO E DOCUMENTZ  OFICIAL

ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO INSTITUTO CORRESPONDENTE
NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS - SERVIDOR COMISSIONADO

LICENCA PREMIO 50% D& JORMADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - ArL7® do PUBLICACAD NO PAEP DO GOZO DA LICEMCA
Decrelo 9042019 PREMIO

LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR EFETIVO - Art.108 da LC PORTARIA DE GOZO DA LICENCA PREMIO
04/1990, Art.97 da LC 555/2014 PUBLICADA

LICENGA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (PERIODO INTEGRAL)

LICEMCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL -

ATO DA LICENGA PARA QUALIFICACAD
LC 116 da LT 04/1390

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

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

- DISPENSA PARA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO CIVIL ATO DA DISPENSA PARA QUALIFICACAO
- LC 118 da LC 04/1990 PROFISSICMAL PUBLICADA

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR -

Art108, § 37 da LC 555/2014

AFASTAMENTC PARA ESTUDOS OU MISSAC NO EXTERIOR OU EM OUTROATO DA COMCESSAO DE AFASTAMENTO
ESTADO - Arl.121 da LC 04/1950 PUBLICADO

LICEMCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - SERVIDOR EFETIVO -
A PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
ArL114 da LC 04/1890, Ar.%9 da LC 555/2014

LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU COMPANHEIRD -

At 106 da LC 04/1990
) PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DO CONMJUGE OU CONVIVENTE - Art110

da LC 555/2014
LICEMCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO MILITAR - A, 107 da LC 04/1990 PORTARIA DA LICENGA PUBLICADA

LICEMCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art.108 da
LC 041990

ATO DA LICENCA PUBLICADA
LICENGCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO - SERVIDOR MILITAR - Art.111 da

LC 555/2014

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

LICENGA PARA DESEMPENHO DE CARGO EM ASSOCIAGAD - SERVIDOR
MILITAR - Art.106 da LC 555/2014 ATO DA LICENCA PUBLICADA



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

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR DIPLOMA E  ATO  DE  AFASTAMENTO

35 EFETIVO CIVIL - Art.120 da LC 04/1990 PUBLICADO
36 CESSAD, REQUISICAD, DISPOSICAD, DESIGHNAGAD ATO PUBLICADO
37 REMOVIDO PARA OUTRO ORGAD OU ENTIDADE PORTARIA PUBLICADA
- DESLIGADO [IN‘ATI‘-.I’DI TERMING DO CONTRATOM E}(GN!ERAD-DF FALECIDOY ATO PUBLICADO. CERTIDAO DE GBITO
DEMITIDOY VACANCIA POR POSSE EM CARGO INACUMULAVEL)
- AFASTAMENTC DO EXERCICIO DO CARGO, COM  PREJIZO DA ﬁﬁ?ﬁ:‘oﬂ;.?uhg:giﬂggvgépEE[F:;IIEEESEE
REMUNERAGAD G
JUDICIAL
AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM  PREJUIZO Da DEC'EAO_ J!"D'r"'"N'STH‘E"T'1"r‘E"'_ CERTIDAOD ?E
a0 INTIMACAD JUDICIAL OU COPIA D& DECISAD

REMUMNERACAD JUDICIAL

. : AUTORIZACAD DO SUPERINTENDENTE OU
DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, EMERGIA ELETRICA E SISTEMA; :
43 [ EQUIVALENMTE, COM VISTO DO SECRETARIO

EVENTOS OFICIAIS E ETC
) OU EQUIVALENTE, com a comprovagio do fato.

. : N IMCLUSAD DA FOLHA DE  FREQUENCIA
FREQUEMNCIA REGISTRADA MAMUALMENTE (Somente quando inoperancia do ) L Q )
45 rMANUAL, mediante autorizacdo da Coordenadaria

sistema )
) de Monitoramento de Pessoal.

AMEXO

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

Pelo presente lermo, eu, , matricula funcional n.® , cargo
,inscrito no CPF sobon® e portador de identidade n.2 , emitido por na data
de ! / , identifico-me junto a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAGIMT para utilizagio de

senha com a finalidade Onica de registro do ponto por meio eletrdnico no sistema WebPonito, haja vista gue nenhuma das minhas impresstes
digitais possul condices fisicas de leitura pelo sistema mencionado. Declara ter conhecimento das responsabilidades advindas do recebimento
desta senha de acesso. Declaro-me clente, tamb&m, gue o WebPonto & monitorado e permite identificar e rastrear o uso & o mau uso do
mesmo, em cardler de seguranga e sigilo do sistema. Afirmo estar plenamente conscienle de que a minha senha é personalissima e
intransferivel, o gue acarreta minha responsabilidade passoal 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 gue poderei responder civil, criminal e
administrativamente pelo empréstimo e uso indevido da senha, conforme previsto no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro,

de de

Assinatura do servidor

Unidade:

Telefone (institucional):

Chefia imediata: Matriculal Vinculo:

Periodo [ | & i ou




Assinatura da chefia imediata

Ratificado por:

Administradaor do Sistema WebPonto no 6rgéo ou entidade

Assinatura e identificagdo funcional

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

Cadign de autenticacin: Oceladesd

Consulte a autenticidade do codigo acima em hitps:/homolog.iomat.mtoov. brilegislacao/diario_oficiallconsultar



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