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do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 432019/ MTPREV/MT
Dispoe sobre o horario de atendimento, jornada de trabalho e controle de frequéncia no MTPREV.

O PRESIDENTE DO MATO GROSS0 PREVIDENCIA - MTPREV. no uso das alribuigdes gue |he confere o art.442_ |1, do Regimento Interno do
Malo Grosso Previdéncia, e

CONSIDERAMDO o Estaluto do Servidor Plblico Estadual, Lei Complementar n® 04, de 15 de oulubro de 19380, e a Lei Complementar n® 266,
de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre direlrizes e normalizagies relativas & gestao de cargos em comissao e fungdes de confianga no
ambito do Poder Executivo;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar né 112, de 12 de julho de 2002, gue institui o Cédigo de Efica Funcional do Senvidor Publico
Civil & a Lei Complementar n® 207, de 28 de dezembra de 2004, que instituiu o Cadigo Disciplinar do Servidor Plblico Civil, ambos do Eslado de
Malo Grosso;

COMSIDERAMDO o Decreto n? 2.129, de 12 de derembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragao
Direta, Autarquica e fundacional;

CONSIDERAMDO o Decrelo n® 313, de 05 de novembro de 2015, gue institui o Sislema de Gesldo de Assiduidade - GAAS da Administracio
Plblica Direta e Indireta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado;

COMSIDERAMDO o Decreto n? 01, de 02 de janeiro de 2019, que conferiu auloridade aos Secreldrios de Estado ou dirigentes maximos para
fixar o expedienta no dmbito dos respectivos drgdos e entidades da Administragdo Plblica Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 08, de 17 de janeiro de 2019, que eslabelece direlrizes para controle, reavaliagdo e conlencio das despesas no
ambito da Administracéo Publica Dirsta e Indireta e da outras providéncias:

RESOLVE:

SECAO|

DO HORARIO DE ATEMDIMENTO

Art. 12 O horario de atendimento ao pdblico serd das 10h s 12hs e das 13h as 17hs, de segunda & sexla-feira, com as seguintes excecdes:
| - das 8h as 10h, serdo alendidos, para concessdo de aposentadorias, os servidores previamente agendados;

Il - das Bh s 17hs, ser@o alendidas as ligacoes telefdnicas.

Arl. 2° Todas as unidades administrativas deverdo funcionar regularmente no periodo das 8h 4s 17h, ficando vedado, nesle perioda, a auséncia
lotal dos seus servidores.

SEGAO I
DA JORMWADA DE TRABALHO

Arl. 3 A jormmada de trabalho dos servidores pilblicos efetives, efelivos e comissionados, exclusivamente comissionados, temporarios e
estagiarios, do quadro proprio, requisitados ou cedidos, em exercicio na Autarguia, devera ser cumprida entre 07h30 e 17h30.

& 1% O hordrio minimo para término da jornada de trabalho dos servidores serd as 17hs.
& 2° Fica expressamenie vedada a permanéncia de servidores no MTPREY apos o horario maximo de saida, 17h30.

£ 3% A jornada dos eslagiarios serd aguela estabelecida no termo de compromisso de estagio, considerando no gue couber, as direfrizes desla
Portaria.

& 42 Cada servidor podera fixar seu proprio horério, no periodo estabelecido no caput, sob a orientagdo e aulorizacéo de sua chefia imediata.
§ 5° Quando da fixagio da jornada diana de trabalho, devera ser observada:

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

Il - a 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 didrias, deslinados a almogo & descanso;
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& 5° A jomada de trabalho acordada entre servidor e chefia devera ser informada tempestivamente 4 Gestdo de Pessoas, bem como as
alleractes, quando houver,

Arl. 4% Admite-se. eventualments, a tolerdncia de adiantamento ou de atraso de até 15 (quinze) minulos para inicio ou rmino da jornada, sem
prejuizo da remuneracio do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

Arl. 5% Os alrasos superiores a 15 (guinze) minutos e saidas anlecipadas inferiores a 01 (uma) hora deverdo ser comunicados 4 chefia imediata
& compensados na mesma semana, para nio gerar o desconlo na remuneragao previslo no inciso Il do artigo 64 da Lei Complementar n®
04/19590.

Art. 6% Mo dia que o servidor ndo comparecer ao semnvigo ol comparecer com alrasos e saidas antecipadas superiores a 01 (uma) hora, ndo
justificadas, aplica-se o desconto previsto no inciso | do artigo 64 da Lei Complementar n® 04/1980.

Arl. 72 Os alrasos nao justificades e habituais caracterizardo impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habiluais que se enquadrem nos
termos do arl. 166 da Lei Complementar n® 041990, configurardo inassiduidade habitual que, condicionard o servidor a procedimento
disciplinar, além das perdas remuneratdrias, em conformidade com o art. 159, Ill, e arl. 64, todos da Lei Complementar n® 04/1990, & demais
consequéncias funcionais.

Arl. 8% A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias conseculivos devera ser comunicada imedialamenle a Gesldo de
Pessoas pelo chefe imedialo, para o langamento do evento ARC [(Aguardando Regularizagéo do Cargo) no SEAP, conforme delermina o
Decreto n® 2.599 de 13 de novembro de 2014, que implicaréa em suspensio do pagamento.

SEGAC I
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 9% O controle de frequéncia e pontualidade dos servidores e estagiarios da Autlarguia, sera realizado pelo Sistema Biomeétrico de Controle de
Frequéncia - Web Ponlo, ferramenta oficial de confrole da frequéncia dos servidores do Poder Executivo Estadual. o gual possui trés perfis de
acesso:

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

I| - Gestor do Ponto: controla a frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual € responsavel, justificando auséncias e alrasos e
conferindo relatdrios.

Il - Usuario: registra e confere diariamente sua frequéncia.

Art. 10 Para uso do Web Ponlo serd capturada, pelo Administrador do Ponto, a imagem da impresséo digital dos dedos polegares e indicadores
de ambas as méos do servidor e, somenle em caso de necessidade, por algum lipo de problema de leilura destas digitais, € que sera colhida a
imagem da impressao digital dos demais dedos.

Art. 11 Ma eventualidade de o servidor ndo possuir condicies fisicas de leitura de nenhuma das impressoes digitais, circunstancia ratificada pelo
Administrador de Ponto através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar-se-3 por meio do uso da senha pessoal e
infransferivel, no proprio sistema Web Ponto.

Art. 12 Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico estao instalados em locais de circulago dos servidores e acesso as dependéncias da
Autarguia, de forma a facilitar o registro da frequéncia e pontualidade.

Paragrafo Unico. Caso o local habitual de identificacio biométrica do servidor e estagidrio ndo esleja operando ou esleja lemporariaments
indisponivel, esle deverd dirigirse a outro ponto de colela nas dependéncias da Autarquia, ficando desobrigado do registro de freguéncia
apenas quando a ocorréncia for de ordem geral.

Art. 13 Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual & responsavel, observando as regras
eslabelecidas nesta Porlaria.

Art. 14 Cabera aos Gestores de Ponlo das unidades, alé o quinto dia do més subsequente, encaminhar & Geslao de Pessoas, o relatorio mensal
de frequéncia dos servidores sob sua subordinagio, relatando as ocomréncias excepcionals.

& 17 As contestagdes do relatdrio de frequéncia, apos o prazo eslabelecido no caput, deverdo ser apresentadas via processo administrativo.
& 2° A ndo entrega do relatdrio de frequéncia pressupde auséncia do servidor duranle o periodo correspondente ao relatorio.

& 3% No caso do paragrafo anterior, a Geslio de Pessoas deverd comunicar ao chefe imediato a ocorréncia, para providéncias disciplinadas no
art. 72 e 8° desla Portaria, e nas Leis Complementares n® 04/1990, n® 1122002, & n® 207/2004.

Arl. 15 Ficam dispensados do registro de freguéncia no Sistema Web Ponto o Presidente e seus Direlores.

Arl. 16 Os casos excepcionais de dispensa de registro deverdo ser autorizados formalmente pelo Diretor Presidente, contendo o periodo de
dispensa, @ comunicados 4 Gesldo de Pessoas.
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Art. 17 Mesmo os servidores dispensados do registro, dever&o comunicar & Gestdo de Pessoas, as ocorréncias mensais de afastamentos,
licencas, férias e demais siluagGes previstas em lei.

Arl. 18 Fica expressamente revogada a Portaria n® 09 de 16 de janeiro de 2019 e demais disposicées em conlrario.
Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na dala de sua publicacéo.
REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 12 de Abril de 2019.

Superinlendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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