I O m Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N® 106/2023/SEPLAG

Dispoe sobre o horano de expediente e o cumprimento da jormada de trabalho no dmbilo da Secrelaria de Estado de Planejamento e Geslio -
SEPLAGMT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD, no uso das atribuiges gue lhe confere o arl. 71 da Constituicgo Estadual, e

CONSIDERAMNDO o Decreto n® 2,129, de 11 de dezembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da administragao
direla, autarquica e fundacional de Mato Grosso;

CONSIDERAMDO o Decreto n® 01, de 02 de janeiro de 2019, que confere autoridade aos Secreldrios de Estado ou dirigentes maximos para
fixar o expediente no aAmbito dos respectivos drgios e enlidades da Administracio Plblica Direla e Indireta do Poder Executivo Estadual; e

CONSIDERAMDO o Decrelo n? 554, de 03 de julho de 2020, que trata da gestio de assiduidade e pontualidade dos servidores pablicos da
Administragdo Plblica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1% Esla Portaria dispde sobre o horario de expediente & o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores no dmbito da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestlao - SEPLAGMT.

Paragrafo dnico O termo “servidores™ mencionado no capul deste arligo, inclui os ocupantes de cargos publicos civis, os exclusivamente
comissionados, 0s reguisilados ou cedidos, os contratados lemporarios e, no gue couber, os militares, os empregados plblicos, os eslagianios
& os lercairizados.

Arl. 2% Ficam estabelecidos os segquintes hordrios de expedients para atendimento ao pablico:
| - Secretaria de Estado de Plansjamento & Gestio - SEPLAG, das 08h as 17h30. de segunda a sexta-feira;

| - Unidades do Ganha Tempao, das 08h &s 17h, de sequnda a sexla-feira, podendo ser flexibilizado em casos excepcionais. mediante decisao
da Superintendéncia de Gestao do Ganha Tempo.

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

Art. 32 A jormada de trabalho dos servidores poderd ser cumprida no horério compreendido entre 7h30 e 18h, observada a respectiva carga
horaria semanal previsla em lei para o cargo, sendao:

| - 08h didrias para os servidores com jomada de trabalho de 40h semanais; e
Il - 06h didrias para os servidores com jomada de trabalho de 30h semanais.
& 1° Exceluam-se do horario de trabalho previslo no caput deste arfign:

| - o8 servidores lolados na Superintendéncia da Imprensa Oficial, cuja jornada de trabalho deverd ser cumprida das Th30 as 17h30 ou das
12h30 as 22h, mediante autorizacao da chefia imediata;

Il - o5 servidores investidos em cargos de direcdo e chefia, desde gue em razdo do interesse da Administracao e observada a carga horaria
minima prevista em lei.

& 22 A jormada de alividade dos eslagigrios serd estabelecida de acordo com o termo de compromisso de estagio, & ndo poderd ulrapassar:
| - 6h didrias & 30h semanais, no caso de estudantes do ensino superior e de pds-graduacio:;
Il - 4h diarias e 20h semanais, no caso de esludantes do ensino méadio.

§ 3 Fica expressamenle vedada a auséncia do servidor no local de trabalho durante o expediente sem justificativa, sob pena de caraclarizagao
de falta injustificada ao servico.

& 4% A permanéncia de servidores nas unidades administrativas apds o hordrio maximo de saida previsto no caputl desle artigo devera ser
justiicada, salvo as situaches previstas no § 12 deste artigo.

Art. 4% O cumprimento da jomada de trabalho podera ser flexibilizado, respeitado o horario minimo de entrada as 07h30 e maximo as 09h e o
horario minimo de saida as 17h e maximo as 19h, com a aulorizacdo da chefia imediata.
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& 12 Os servidores lotados na Superintendéncia da Imprensa Oficial com a jornada de trabalho das 13h as 22h, poderdo flexibilizar sua jornada,
respeitado o horario minimo de entrada as 12h30 & maximo as 13h & o horario minimo de saida s 21h30 e maximo &s 22h, com aulorizaco
da chefia imediata.

& 2° Na flexibilizagao da jornada de trabalho, a chefia imediata devera observar:
| - o funcienamento permanante da unidade no horario de expediente previsto no arl. 3° desla Porlarnia;
Il - 2 adequagdo entre o interesse plblico na continuidade & eficiéncia do servigo e a necessidade do servidor;

lll - a compatibilidade da jomada do servidor com o dever de cada unidade em alender ao plblico interno e exlerno, podendo a chefia imediata
solicitar a presenca do servidor em outro horario dentro do previsto no capul desle arligo. em caso de necessidade e inleresse do servico;

IV - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajomada.

& 3% O servidor que oplar por iniciar sua jornada de rabalho as Th30, terda seu horario minimo de saida as 17h, devendo realizar 1h30 de
intervalo intrajornada.

& 4° Admite-se, eventualmente, a lolerdncia de atraso ou saidas antecipadas inferiores a 15 (quinze) minulos na jornada de trabalho, desde gue
ndo excedam a 08 (oilo) registros ao més, sem prejuizo da remuneragio do servidor.

Art. 5% Qs servidores com jormada de 8h diarias, deverao realizar intervalo intrajornada de no minimo 1h e, no maximo, 2h, destinados a
alimentagio e descanso.

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

Art. 62 A realizacdo da jormada excedenle para compensacdo, somente serd aulorizada nos casos relatives 4 necessidade de servigos
inadidveis e de relevante inleresse da Administracéo, devendo, sempre que possivel, registrar sua frequéncia no terminal biométrico para
comprovagao das respectivas horas extras trabalhadas.

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

§ 2° A realizagdo de jornada excedenle aos sabados, domingos, feriados, férias e pontos facultatives podera ocorrer medianle expressa
autorizagao do Secrelario Adjunto responsdvel pela unidade em gue o servidor estiver lolado.

£ 3% A compensagio nio se aplica em casos de viagens a servico, parlicipagdo em cursos, palestras, seminanios e evenlos similares que visem
a0 aprimoramento t&cnico-profissional.

§ 4° Excelua-se do disposto no paragrafo anterior, as viagens a servico gue ocorrérem nos sabados, domingos, feradaos e pontos facultativos.

§ 5% Mao havera indenizagio pela realizagdo de servico extraordindrio, sendo que a compensacio sera realizada exclusivamente mediante
folgas previamente acordadas com a chefia imediata.

Art. 7 A compensacdo devera alender os seguintes crilérios:
| - se a convocagao for realizada de segunda a sexta-feira, a compensagio serd de uma hora de folga para cada hora extra prestada;

Il - se a convocagdo for realizada nos sdbados, domingos, feriados, férias e pontos facultativos, a compensagdo serd de folga em dobro para
cada hora exira prestada.

& 1% A contagem do excedente das horas trabalhadas deverd ser realizada a cada uma hora completa, ndo podendo ultrapassar o limite de 2
(duas) horas diarias, excelo nos casos de servigo extraordindrio realizado nos sabados, domingos, feriados, férias ou ponlos facultatives, que
ndo poderd ultrapassar 8 (oito) horas didrias.

§ 2° Todas as horas extraordindrias dever@o ser compensadas medianle autorizacio expressa da chefia imediala e sem prejulzo do
funcionamento da unidade, no prazo de 60 (sessenta) dias subsequentes, sob pena de caducidade do dirsito.

Arl. 8% Para a compensacio de servigo exlraordingrio, o servidor devera preencher o Formulario de Compensacao de Servico Extraordinério,
conforme modelo constante no Anexo ||, contendo a autorizacio da chefia imediata.

Pardgrafo dnico E expressamente proibida a compensagio anlerior a respectiva cohvocagio para a jormada excedente.

Art. 92 Aos servidores medicos efelivos e confralados temporariamente lotados nas unidades da Pericia Medica da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao aplica-se o disposto na Portaria n® 103/2021/SEPLAG.

Art. 10 Os casos omissos serdo decididos pelo Gabinele do Secretério de Estado de Planejamento e Gestio.

Art. 11 Ficam revogadas as Portarias n® 67/2015/SEGES, n® 30/2019/SEPLAG e n® 42/2020/5EPLAG e o arl. 1® da Ponara n®
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103/2021/SEPLAG.

Arl. 12 Esta Portaria enltra em vigor a partir da dala de sua publicagao.
Regisire-sa. Publiqus-se. Cumpra-se.

Culaba-MT, 28 de novembro de 2023,

(assinado digitalmenle)

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Planejamento e Geslao

ANEXO |

FORMULARIO DE CONVOCAGAD - JORNADA EXCEDENTE
SETOR:

MOME DO SERVIDOR (A)

N2 DE MATRICULA FUNCIONAL:

MOTIVO DA CONVOCAGAO:

HORARIO DA CONVOCAGAO:

GDNVDCAG.&D: [ 11 {uma) hora didria (minimo de horério permitido)
[ } 2 {duas) hora diaria {maximo de horario permitida)

(

) INFORMAR O TOTAL DE HORA DIARIA: (esla opgao se aplica apenas guando o servico extraordinario for realizado em sabados,
domingos, feriados, fénas ou pontos facultativos, que ndo podera ultrapassar 8 (oilo) horas diarias.)

Especificar Canvocagao

HORAS EXTRAS TRABALHADAS
Datas de Convocagio Carga horana digria realizada Carga horaria prevista em lei para o cargo Horas Extras Trabalhadas
logal) . ¥ 2oz .

Carimbo & assinalura do Servidor

Carimbo e assinatura da Chefia Imediata

AUTORIZADO:

Carimbo e assinatura do Superintendente ou do Secretario Adjunto

Obs: Documento devera ser feilos em 2(duas) vias e anexadas no sistema WEBPOMNTO sendo a 12 via no més de Convocacdo e a 22 via no
més de Compensagan.

ANEXO

FORMULARIO DE COMPENSAGAQ - JORNADA EXCEDENTE
SETOR:

NOME DO SERVIDOR(A):

N2 DE MATRICULA FUNCIOMAL:

DATAS DE CONVOCAGAO:
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Especificar Compensagao

HORAS EXTRAS COMPENSADAS
Datas da Compensacio Carga horana didria Carga horaria didria prevista em lei para o cargo Horas Exiras Abatidas
local) . jzo2 .

Carimbo e assinalura do Servidor

AUTORIZADC:

Carimbo e assinatura da Chefia Imeadiata

Superinlendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cadigo de autenticagdo: cl355c28

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/legislacac/diario _oficial'consuliar
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