Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N¢ 214/2023/INDEA-MT, DE 17 DE JULHO DE 2023.

Regulamenta o controle de assiduidade e pontualidade do registro de frequéncia, a jornada de trabalho, o banco de horas,
o horério de funcionamento e o atendimento das unidades que compdem o Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de
Mato Grosso e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO INDEA, no uso das suas atribuigbes que lhe confere o Regimento Interno, e,

Considerando o Estatuto do Servidor Pablico Civil, regido pela Lei Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990 e
alteragdes;

Considerando a Lei Complementar n? 266, de 29 de dezembro de 2006, que dispde sobre diretrizes e normatizagdes
relativas a gestao de cargos em comissao e fungdes de confianga no ambito do Poder Executivo do Estado;

Considerando a Lei Estadual 9.070, de 24 de dezembro de 2008, que dispde sobre a reestruturagao da Carreira dos
Profissionais de Defesa Agropecuaria e Florestal do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso -
INDEA/MT, com as alteragoes trazidas pela Lei n? 10.041, de 24 de fevereiro de 2014;

Considerando o Decreto n® 189, de 27 de margo de 2023, que dispde sobre a concesséo de diarias aos servidores publicos
do Poder Executivo Estadual;

Considerado o Decreto n? 554/2020, que dispde sobre a gestdo de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos da
Administragao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias;

Considerando a Orientagdo Técnica n? 0002/2023 da CGE, que trata sobre as principais obrigagdes que tangenciam o
controle de frequéncia dos servidores estaduais; e, por fim,

Considerando o Parecer da PGE n? 550/SGACI/2023, de lavra da Procuradora do Estado Ana Flavia Gongalves de Oliveira
Aquino, ratificado em parte pelo Procurador-Geral Adjunto Luis Otavio Trovo Marques de Souza, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Portaria dispbe sobre o controle de frequéncia e assiduidade dos servidores publicos efetivos, comissionados,
cedidos e contratados temporariamente, além de estagiarios lotados no Instituto de Defesa Agropecuéria do Estado de
Mato Grosso - INDEA/MT.

Art. 22 Para fins desta Portaria considera-se:

| - Administrador do Sistema: perfil destinado a Gestao de Pessoas do érgéo, com permissdes exclusivas no sistema
WEBPonto como parametros de configuragao, criacao e edigdo de setores e usuarios, relatérios para fins de auditoria, além
de possuir todas as permissdes do perfil de Gestor;

Il - Gestor do Sistema: perfil exercido pela chefia imediata da unidade de lotagédo do servidor, com permissdes especificas
no sistema WEBPonto, tais como: edigdo de cadastro, redefinicdo de senhas de acesso, langamento e validagéo de
justificativas e fechamento do Controle de Frequéncia Mensal;

Il - Usuario: perfil que possibilita ao servidor efetuar o langamento de justificativa e a consulta dos registros de frequéncia e
das justificativas registradas.

CAPITULO Il
DO SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 32 Fica definido o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia (Web Ponto) como instrumento gerencial
informatizado para controle de frequéncia, assiduidade e pontualidade dos servidores desta Autarquia.

§1° Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressoes digitais dos servidores, confrontando-as
com o banco de dados constituido para esse fim, conferindo certificagio da frequéncia dos servidores.

§2° Ser& capturada a imagem da impressao digital de, no minimo, um dos dedos das méaos do servidor.

§3° O Administrador do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia Web Ponto.

§4° As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados proéprio da MTI, sob a gestdo da Coordenadoria de
Tecnologia de Informacao, e serao utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos
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servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

§5° Na eventualidade de o servidor nao possuir condigdes fisicas de leitura de nenhuma das impressoées digitais,
circunstancia ratificada pelo Administrador do Ponto por meio de Termo de Responsabilidade, o registro de sua frequéncia
dar-se-a por meio do uso de senha pessoal € intransferivel, no proprio sistema Web Ponto, ap6s autorizagdo da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG.

Art. 4° Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico serdo instalados em locais de circulagédo dos servidores e acesso as
dependéncias do INDEA, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

§1° Caso o local habitual de identificagao biométrica do servidor ndo esteja operando ou esteja temporariamente
indisponivel, devera ser efetivado o registro de ponto de forma local, devendo o sistema Web Ponto promover sua
regularizacdo automaticamente.

§2° Quando a inoperancia do sistema for de ordem geral, inclusive sem registro local no sistema de Webponto, superior a
02 (dois) dias, o servidor devera efetuar o registro por meio de anotagao manual em folha de frequéncia na forma do Anexo
[l do Decreto n? 554/2020 a ser assinada e entregue ao seu superior imediato, que devera encaminha-la, via SIGADOC, a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Art. 52 O disposto nesta Portaria, aplica-se, no que couber, aos estagiarios, em consonancia com o Decreto Estadual n°
121, de 19 de junho de 2015.

Paragrafo Unico: A jornada de atividade sera compativel com as atividades escolares e néo ultrapassara:

| - 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior e pés-graduagao;

Il - 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso e estudantes do ensino médio regular.

CAPITULO I

DO EXPEDIENTE DO INDEA/MT E DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES

Secao |

Do expediente do Indea/MT

Art. 62 O INDEA-MT funcionara em dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no periodo das 7h30 (sete horas e trinta minutos)
as 11h30 (onze horas e trinta minutos) e entre as 13h30 (treze horas e trinta minutos) as 17h30 (dezessete horas e trinta
minutos), ficando vedada, nesse periodo, a auséncia total dos seus servidores.

Secao Il

Da jornada de trabalho

Art. 72 Os servidores deverao cumprir sua jornada diaria de trabalho em conformidade com o horario de expediente
disciplinado no artigo anterior, admitindo-se flexibilidade em carater excepcional, com horéario de entrada minima as 07h e
maxima as 08h, e saida minima as 17h e maxima as 18h, conforme aprovagao da chefia imediata.

§1° A flexibilidade prevista no caput ndo exime o servidor do cumprimento integral de sua jornada;

§2° Todos os setores e unidades deverao dispor de ao menos um servidor em atividade durante o horario de expediente
disciplinado no artigo anterior;

§3° O intervalo intrajornada nao podera ser inferior a uma hora nem superior a duas horas, para o regime de jornada de 08h
diarias, devendo ocorrer entre 11h e 14h;

§4° Os servidores em atividade técnica externa poderao ser dispensados do registro de ponto intrajornada, desde que
devidamente justificado com os relatérios de atividades e rastreamento de veiculo, devendo promover os devidos
langamentos no sistema Webponto, na forma da legislagao.

§5° Os registros de entrada e saida relativos ao paragrafo anterior deverao compreender intervalo minimo de 09 (nove)
horas, sendo computadas 08 (oito) horas de trabalho e 01 (uma) hora para repouso/almogo.

§6° Sera exigida a mesma documentacéo prevista no §4° para justificar a atividade externa que envolva viagem com
recebimento de diarias, devendo ser incluida ainda a respectiva Ordem de Servico.

Art. 82 Os servidores que desempenham suas atividades no regime de 30 (trinta) horas semanais, independentemente da
lotacdo, poderdo optar, com anuéncia do superior hierarquico imediato, pelos seguintes horarios:

| - 07:30h as 13:30h;
I -11:30h as 17:30h.
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CAPITULO IlI
DO REGISTRO, CONTROLE E APURAGAO DA FREQUENCIA

Art. 92. Compete a Chefia imediata, o controle da frequéncia dos servidores a ela subordinada, devendo observar as regras
estabelecidas por esta Portaria, sem prejuizo do estabelecido pelo Decreto 554/2020, devendo ainda:

| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta portaria;
Il - Realizar o acompanhamento da assiduidade e pontualidade dos servidores;

Il - Validar, ap6s analise da motivagao e conferéncia dos documentos originais apresentados, as justificativas de auséncia
langcadas no WEBPonto pelos servidores;

IV - Realizar, até o 5° dia Gtil do més subsequente, o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal dos servidores,
conferindo os registros e convalidando as justificativas das ocorréncias registradas.

Art. 10 Compete aos servidores:
| - registrar diariamente, por meio eletrdnico, sua entrada e saida do expediente, plantdo ou escala de trabalho;

Il - informar a chefia imediata todas as saidas durante o horario de expediente, ou qualquer problema na realizagao do
registro;

Il - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas/documentos de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para
fins de avaliagdo com vistas ao abono ou a compensacgao, se for 0 caso;

IV - registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do seu local de trabalho;
V - consultar diariamente os registros de frequéncia, via internet, em endereco eletrénico oficial;
VI - preservar e utilizar com atencao e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso exclusivo do sistema WEBPonto;

VIl - verificar, até o 4° (quarto) dia Gtil do més subsequente, seu Controle de Frequéncia Mensal, e valida-lo, por meio de
assinatura eletronica.

§1° Caso nao realize a validagado dentro deste prazo, sera considerado como anuente da validagido automatica a ser
realizada pela chefia imediata no momento do fechamento mensal, exceto no caso previsto no §32 do artigo 18 do Decreto
554/2020;

§2° O controle de frequéncia que nao for devidamente justificado implicard em prejuizo da remuneragdo, conforme previsto
na Lei Complementar n® 04/1990.

Art. 11 Compete a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:
| - O cadastramento, a conferéncia e a insergao de faltas e descontos em folha de pagamento;
Il - Aplicar as disposi¢des contidas na Lei Complementar n® 04/1990, no Decreto 554/2020 e na presente Portaria.

Art. 12 A auséncia justificada de até 03 (trés) dias consecutivos por motivo de atestado ou comparecimento as consultas,
sessodes, exames ou procedimentos do proprio servidor ou pessoa de sua familia, independera de avaliagao médica pericial,
devendo ser comprovada por meio de:

| - Atestado ou declaragdo de comparecimento a consulta, sessdo, procedimento ou exame médico, odontolégico,
psicolégico, fisioterapeuta, terapeuta ocupacional, nutricionista ou fonoaudiélogo; ou

Il - Atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (trés) dias, emitido por médico, odontoélogo, psicélogo,
fisioterapeuta, terapeuta ocupacional ou fonoaudiélogo.

§ 12 Os atestados ou declaragdes deverdo conter:
| - Identificagéo do enfermo;

Il - Data ou periodo de afastamento;

[l - Data de emisséo;

IV - Nome legivel do emissor, assinatura e indicagao do registro no respectivo Conselho de Classe profissional no ambito do
territério brasileiro;

V - Nome da instituicao de saude e inscricdo no CNPJ, caso seja declaragdo de comparecimento a exames.

§ 2° Quando se tratar de atestado de afastamento ou declaragdao de acompanhamento, o documento devera indicar o nome
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do servidor que acompanhara o enfermo.
§ 32 Os atestados de afastamentos ou declaragdes de acompanhamento somente serao aceitos para acompanhar:

| - Pais, filhos, cénjuge, avés, irmaos, madrasta, padrasto, enteados e menor sob guarda ou tutela, devendo comprovar
vinculo de parentesco caso ndo conste no SEAP ou ficha funcional do servidor; e

Il - Companheiro (a), com a devida comprovacéo de unido estavel.

§ 4° Excepcionalmente, o servidor podera apresentar até 08 (oito) atestados de afastamento ou declaragéo de
comparecimento de que trata este artigo, desde que a somatéria dos periodos de afastamento neles contidos nao
ultrapassem o limite de 04 (quatro) dias de jornada integral ou de 08 (oito) dias de jornada parcial, no decorrer do més de
referéncia.

Art. 13 Deverao ser encaminhados para acompanhamento pela Gestao de Pessoas do érgao ou entidade de lotagao, os
servidores que:

| - Necessitem de afastamentos excepcionais acima dos limites de que tratam os §§ 4° e 5° do artigo anterior;

Il - Necessitem realizar tratamentos de carater continuo que néo exijam o afastamento integral de sua jornada de trabalho
diaria.

Paragrafo unico Caso seja necessario, a unidade de Gestao de Pessoas do 6rgao ou entidade de lotacdo do servidor,
podera solicitar a apresentacao de informagdes complementares e/ou encaminhar para avaliagao da Pericia Médica do
Estado.

CAPITULO IV

DO SERVIGO EXTRAORDINARIO E DO BANCO DE HORAS
Secao |

Do Servigo Extraordinario

Art. 14 Servigco extraordinario € aquele que, tendo carater eventual, s6 sera admitido em situagdes que excederem, por
antecipagao ou prorrogagao, a jornada normal de trabalho.

Paragrafo Unico. O servigco extraordinario sera realizado por imperiosa necessidade do servigco publico, ou para execucao
de tarefas cujo adiamento ou interrupgao importe prejuizo manifesto, em dias Uteis, finais de semana ou feriados.

Art. 15 Sera admitido o acréscimo de até 02 (duas) horas extraordindrias na jornada normal de trabalho, em total de 10
(dez) horas diarias de trabalho, desde que previamente autorizado pela chefia imediata via e-mail funcional, Sigadoc ou
sistema corporativo disponibilizado pelo INDEA.

§1° Nos sabados, domingos e feriados, a contagem da jornada extraordinaria ndo podera exceder o total de 10 horas
diarias de trabalho, desde que previamente autorizado pela chefia imediata via e-mail funcional ou Sigadoc.

§2° A realizacéo de jornada extraordinaria além do limite definido no caput e no §1° s6 ocorrera mediante autorizagdo dos
dirigentes maximos em caso de servigos inadiaveis, relevante interesse publico, emergéncia sanitaria ou prejuizo iminente.

§3° A mera liberalidade do servidor em iniciar o expediente antes do horario estabelecido, bem como a sua saida apés o
encerramento do horario de expediente ndo configura servico extraordinario.

Secao Il
Do Banco de Horas

Art. 16 O banco de horas instituido pela Lei n® 10.041/2014 consiste no registro individualizado de saldo de horas de servigo
extraordinario e sua compensagao.

§1° Os langamentos dos saldos no banco de horas serdo feitos mensalmente, com base nos registros diarios de frequéncia
do servidor.

§2° O saldo de horas passiveis de serem langadas no banco de horas a cada més, sera feito por meio do somatério das
horas trabalhadas além do expediente diario regulamentar ao longo do més, desde que devidamente autorizadas.

§32 O saldo apurado no paragrafo anterior sera considerado como crédito, limitado a 60h, devendo ser utilizado para
eventual compensacédo em até 180 (cento e oitenta) dias, mediante prévia autorizacdo da chefia imediata.

§4° O usufruto do crédito previsto no paragrafo anterior devera ocorrer em fragdes minimas de 8h.

§5° E vedada a compensacéo de faltas injustificadas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas ndo autorizadas pelo gestor
da unidade, aplicando-se, na hipoétese, o correspondente desconto na remuneragao do servidor.
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§6° O banco de horas nao se aplica aos servidores titulares de cargos ou fungbes em comissao.

Art. 17 As horas excedentes serdo computadas no banco de horas da seguinte forma em relagao a hora normal:
| - sem acréscimo, quando trabalhadas em dias Uteis;

Il - com acréscimo de 50% (cinquenta por cento), se realizadas aos sabados e pontos facultativos;

[l - com acréscimo de 100% (cem por cento), se prestadas em domingos e feriados.

Art. 18 A realizacdo de qualquer servigo em horario que exceda a jornada de trabalho, sem a devida autorizagao do gestor
da unidade, nao sera computada para fins de banco de horas.

Art. 19 Cabera ao chefe imediato organizar a escala de usufruto do crédito de banco de horas, de modo a garantir a
continuidade na prestagao dos servigos.

Art. 20 Em caso de remogao do servidor, as horas contabilizadas em banco deverao ser gozadas antes da efetivagao da
mesma, sob pena de decadencia do direito.

Art. 21 Em nenhuma hip6tese havera indenizagao pelas horas acumuladas no banco de horas.

Art. 22 Nao se aplica o banco de horas em casos de viagem para participagdo em cursos, palestras, seminarios e eventos
similares que visem o aprimoramento técnico- profissional.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Os casos omissos na presente Portaria serdo resolvidos pela Presidéncia do INDEA-MT, por meio de processo
especifico.

Art. 24 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagéao.

Art. 25 Fica revogada a Portaria n°. 99, publicada no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso em 13 de agosto de 2019.
Cuiaba-MT, 17 de julho de 2023.

Emanuele G. de Aimeida

Presidente do Indea/MT

Assinado digitalmente

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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