Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

PORTARIA N° 67/2015/SEGES (D.O.E. de 15/10/2015)

VIDE PORTARIA: Portaria n° 030/2019/SEPLAG (DOE 05/04/2019)

Dispde sobre o controle de assiduidade e
pontualidade, do registro de frequéncia atraves
do Sistema Biométrico - Web Ponto, dos
servidores lotados na Secretaria de Estado de
Gestao de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art.71°, 11, da Constituicdo Estadual, e

Considerando o Estatuto do Servidor Publico 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 gestdo de cargos em comisséo e fungdes de confianca no ambito
do Poder Executivo;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°® 112, de 1° de julho de 2002, que
institui o Codigo de Etica Funcional do Servidor Publico Civil e a Lei Complementar n° 207, de 29 de
dezembro de 2004, que instituiu 0 Codigo Disciplinar do Servidor Publico Civil, ambos do Estado de
Mato Grosso;

Considerando a implantacdo do Sistema de Ponto Eletrénico pela Portaria n°
40/2014/SAD, publicada no Diério Oficial do Estado do dia 30 de maio de 2014, que utiliza mecanismo
eletrénico e biométrico de identificacdo por meio de reconhecimento da impressdo digital do servidor,
configurando um sistema mais eficiente e confidvel de controle de assiduidade e pontualidade;

RESOLVE:

Art. 1° O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores publicos efetivos,
comissionados e contratados temporariamente, doravante denominados genericamente de servidores,
lotados na Secretaria de Estado de Gestédo de Mato Grosso - SEGES.

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

Art. 2° Para fins desta Portaria considera-se:

I - Administrador do Ponto: Perfil de usuario no sistema com permissoes
totais nas funcdes do sistema para o 6rgdo, com fungdes pertinentes como parametros de configuracoes,
relatorios para fins de auditoria, criacdo de infra-estrutura como cargos, vinculos e setores, alem de
possuir todas 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 permissdes para
cadastro dos dados funcionais do servidor, manutengédo das frequéncias, langamento de faltas, auséncias
e codigos de ocorréncia, geracao de folha de freqtiéncia e emisséo de relatorios.
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Art. 3°0 horério do cumprimento da jornada de trabalho na SEGES deverd ser
estabelecido durante o periodo compreendido entre as 7h (sete horas) as 19h (dezenove horas).

8 1° Cada servidor podera fixar seu proprio horario de jornada diaria de trabalho,
no periodo estabelecido no caput, sob a orientacdo e autorizacdo de sua chefia imediata, sendo
obrigatdrio o registro diario de sua frequéncia.

8 2° Quando da fixagdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser

observada:

| - a adequacdo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do
servico e a necessidade do servidor;

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

I11 - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01
(uma) hora e, no méximo, 02 (duas) horas, para o regime de jornada de 08 (oito) horas diérias, intervalo
este destinado a refei¢éo e descanso do servidor.

§ 3° Todas as unidades da SEGES 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 ndo justificadas e habituais que se enquadrem nos termos do art. 166 da Lei Complementar n°
04/1990, configurardo inassiduidade habitual que, condicionard o servidor a procedimento disciplinar
punivel com demissdo, além das perdas remuneratorias, em conformidade com o art. 159, Ill, e art. 64,
todos da Lei Complementar n° 04/1990, e demais consequéncias funcionais.

Art. 5° Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15
(quinze) minutos, sem prejuizo da remuneracdo do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia
imediata.

Art. 6° A auséncia superior a 15 (quinze) minutos, devera ser comunicado a chefia
imediata e, compensada ou justificada, para que ndo implique em prejuizo da remuneracdo, conforme
previsto na Lei Complementar n° 04/1990, devendo constar justificativa no relatdério mensal de
frequéncia indicando o respectivo Cddigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 7° A falta devera ser comunicada a chefia imediata e compensada ou justificada
por motivos legais, para que ndo implique em prejuizo da remuneracdo, conforme previsto na Lei
Complementar n°® 04/1990, devendo constar justificativa no relatério mensal de frequiéncia, com
indicacéo do respectivo Codigo de Ocorréncias constante em norma especifica.

Art. 8° O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos e estagiarios
lotados na SEGES sera realizado pelo Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto,
ferramenta oficial de verificacdo de freqiiéncia dos servidores em exercicio nesta Secretaria.

Paragrafo Unico. Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem
das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim,
otimizando o processo de certificacdo da freqiiéncia dos servidores.
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Art. 9°Sera capturada a imagem da impressdo digital dos dedos polegares e
indicadores de ambas as méos do servidor e, somente em caso de necessidade, por algum tipo de
problema de leitura destas digitais, é que seré colhida a imagem da impresséao digital dos demais dedos.

8 1°0 Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no
Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto, e também, deverd encaminha-lo ao
Administrador do Ponto para captura das imagens biométricas.

8 2° As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados proprio da
SEGES, sob a gestdo da Coordenadoria de Tecnologia de Informacao, 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.

8 3° Na eventualidade de o servidor ndo possuir condices fisicas de leitura de
nenhuma das impress@es digitais, circunstancia ratificada pelo Administrador de Ponto através de termo
de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar-se-a por meio do uso da senha pessoal e
intransferivel, no préprio sistema Web Ponto.

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

Paragrafo unico. Caso o local habitual de identificacdo biométrica do servidor
e estagiario ndo esteja operando ou esteja temporariamente indisponivel, este devera dirigir-se a outro
ponto de coleta nas dependéncias da SEGES, ficando desobrigado do registro de frequéncia apenas
quando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 11 O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web Ponto disponibilizara
ao servidor/usuario 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 relatérios de frequéncia,
devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

Art. 13 Cabera aos Gestores de Ponto das unidades, até o quinto dia do més
subseqliente, encaminhar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Adjunta de
Administracdo Sistémica - SAS o relatorio mensal de freqliéncia dos servidores sob sua subordinacéo,
relatando as ocorréncias excepcionais.

8 1° As contestagcdes do relatorio de frequéncia, apds o prazo estabelecido
no caput, deverdo ser apresentadas via processo administrativo.

8 2° A ndo entrega do relatorio de frequéncia pressupfe auséncia do servidor
durante o periodo correspondente ao relatorio.

8 3° No caso do paragrafo anterior, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da
SAS devera comunicar ao chefe imediato a ocorréncia, para providéncias disciplinadas no art. 4° e 7°
desta Portaria, e nas Leis Complementares n°® 04/1990, n° 112/2002, e n° 207/2004.
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Art. 14 Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponto o Secretario de Estado e os Secretarios Adjuntos.

8 1° Os casos excepcionais de dispensa de registro, ndo citados no caput,
deverdo ser autorizados formalmente pelo Secretdrio de Estado de Gestdo, contendo o periodo de
dispensa, e comunicados a Coordenadoria de Gestao de Pessoas da SAS.

8 2° Mesmo dispensados do registro, 0s servidores deverdo comunicar a
ocorréncia mensais de afastamentos, licencas, férias e demais situacGes previstas em lei.

Art. 15 Os horarios registrados antes do inicio ou ap6s o término da jornada diaria de
trabalho do servidor, somente serdo incluidos como horas excedentes, mediante autorizacdo do
superintendente ou superior equivalente e justificativa no relatério de frequéncia, nos termos dos
Anexos | e 1l desta Portaria.

Paragrafo anico. Em nenhuma hipotese serdo compensadas as horas registradas
antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de trabalho do servidor que ndo foram autorizadas
pelo superintendente ou superior equivalente.

Art. 16 Revoga-se a Portaria n° 102, de 31 de outubro de 2014.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiabd/MT, 15 de outubro de 2015.

JULIO CEZAR MODESTO DOS SANTOS
Secretario de Estado de Gestao

Esta publicagdo tem cunho meramente informativo e ndo oficial. Somente os textos publicados no
Diario Oficial estdo aptos a producédo de efeitos legais.
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_ ANEXOI ,
DA CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

CONVOCACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

UNIDADE DA SEGES: ..o e
NOME DO SERVIDOR: ....ocveeveeeeeeeeeeeeer e eeeeereeeneraeenann
MATRICULA: oot eee e er e e

DATA: .......... i, Lo, HORARIO: DAS.......... h....AS....h...
MOTIV O e

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE

_ ANEXOII ,
DA COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

COMPENSACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

UNIDADE DA SEGES: ..o coeeeeeeeeeee oo
NOME DO SERVIDOR: ..o
MATRICULA: oo e e e e e e

DATA: ........... A A HORARIO: DAS.......... h.....AS.....h......
MOTIV O oo e e et e et e e et e e et e e et e e es et e e er e e esareserand

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE
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