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PORTARIA N° 125/2014/GBSES

Dispde sobre o registro e controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores efetivos, comissionados e cedidos,
além dos estagidrios e eventuais contratos temporarios, que
atuam nas unidades integrantes da Secretaria de Estado de
Satde — SES/MT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SAUDE, no uso de suas atribuicoes legais e,

CONSIDERANDO as disposi¢des contidas na Constituicdo Federal e demais legislacdes
do trabalho em vigor;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Complementar n® 04/90 e suas alteracdes, que
instituiu o Estatuto do Servidor Publico do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Lei complementar n® 112/2002 que instituiu o Cédigo de Etica
Funcional do Servidor Publico Civil do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 441/2011, que institui a Carreira dos
Profissionais do Sistema Unico de Satide - SUS da Secretaria de Estado de Satide- SES do
Poder Executivo do Estado;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 5°, §2° da Portaria GBSES n° 65, publicada no
Diério Oficial do Estado de 27/05/2014, que versa acerca dos estagidrios;

CONSIDERANDO a regulamentacdo trazida pelo Decreto n® 2.129, de 11 de dezembro de
2003,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir flexibilidade aos gestores publicos para a
composi¢do de faixas de hordrio de trabalho, fixadas em conformidade com o interesse
publico; e

CONSIDERANDO a necessidade de monitorar de maneira eficiente a frequéncia e a
assiduidade dos servidores que atuam na SES/MT, para garantir a manutencdo dos servigos a
sociedade de forma agil e confidvel, além de zelar pela conduta ética na institui¢do;

CONSIDERANDO o teor da Portaria 018/2014, publicada no Didrio Oficial do dia 29 de
janeiro de 2014, que delegou ao Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica, as
responsabilidades afeitas pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, no dmbito da Secretaria
de Estado de Satde.

RESOLVE:
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° Fica definida a utilizagdo do Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia
(SBCF) como instrumento gerencial informatizado para controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores efetivos, comissionados, contratados tempordrios, estagidrios e
cedidos de outras unidades, que estejam lotados na Secretaria de Estado de Satide — SES/MT.

§ 1° A frequéncia dos servidores serd registrada mediante a utilizagdo do crachd funcional
seguida da leitura biométrica da mao.

§ 2° O servidor terd direito ao recebimento gratuito de apenas um (01) cracha funcional,
devendo o custo dos demais ser arcado pelo solicitante, conforme Termo de Responsabilidade,
constante no Anexo I e de acordo com o valor atual de R$27,00 (vinte e sete reais) conforme
estabelecido no contrato firmado com a prestadora de servigos.

§ 3° Na eventual hipétese de perda, extravio ou esquecimento do crachd funcional, a
frequéncia podera ser registrada mediante o uso do crachd provisério, sendo vedada a sua
retirada da unidade.

§ 4° Salvo em casos em que a administracdo der causa, fica limitado o registro de trés
frequéncias didrias ao més, por servidor, mediante a utilizagdo do cracha provisério.

§ 5° O servidor, quando desligado do C)rgﬁo, devera efetuar a devolugdo do Cracha na



Geréncia de Gestdo de Pessoas, sob pena de ter o pagamento de sua verba rescisdria suspenso.

Art. 2° Nos casos de indisponibilidade, operacional ou temporaria, do SBCF, o registro
devera ser feito em outro equipamento autorizado pela Superintendéncia de Gestao de Pessoas
(SGP/SES), ou, em ndo havendo, de forma manual junto a chefia direta do servidor, devendo
tal fato constar no Relatério de Frequéncia Mensal (vide Anexo II), a ser encaminhado a
SGP/SES até o quinto dia util de cada més.

§ 1° Deverdo obrigatoriamente constar no Relatério de Frequéncia, os eventos ocorridos
de acordo com a lista de “Cddigos de Ocorréncia Oficial — SES” (vide Anexo III), podendo
também ser considerado:

§ 2° Somente serdo aceitos os registros de frequéncia confeccionados de forma manual
assinado pela chefia imediata que sejam provenientes de unidades ou locais de prestagdao de
servicos vinculados diretamente a uma das unidades da SES que ainda ndo possuam o SBCF
assim como nos casos de eventual problema com o sistema ou com a leitura biométrica.

Art. 3° Os servidores que estejam no exercicio normal de suas atividades deverdo efetuar
o cadastro biométrico no SBCF nos seguintes locais:

L Nas dependéncias da SGP/SES, para os servidores lotados em uma das unidades do
Nivel Central;

1L Na prépria unidade de lotacdo, para os servidores lotados em uma das unidades
descentralizadas da SES/MT situada em Cuiaba/MT;

III. Nos Escritérios Regionais e Hospitais Regionais que se encontrem sob a gestao
direta ou indireta da SES/MT, para os servidores lotados em uma daquelas unidades.

Paragrafo Unico. Os servidores que até a entrada em vigor desta portaria estejam
afastados por motivos de usufruto regular de férias ou licenga e outros afins, deverdo efetuar o
respectivo cadastro em até trés dias tuteis apds o retorno as atividades, sob pena de perda didria
proporcional do subsidio mensal até que ocorra a respectiva regularizacio, salvo em casos que
a administrag@o publica der causa.

Art. 4°0O gerenciamento do SBCF ¢ de competéncia da Secretaria Adjunta de
Administracdo Sistémica em conjunto com a SGP/SES, com a participacdo efetiva das
Unidades de Lotacdo da SES/MT do servidor.

DAS RESPONSABILIDADES PELO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 5°E de responsabilidade obrigatéria a todos os servidores efetivos, contratados,
comissionados, cedidos e estagidrios lotados nesta Secretaria:

L cumprir com a totalidade da jornada de trabalho prevista para o seu cargo e perfil;

1I. registrar, por meio biométrico, as entradas e saidas didrias no local de trabalho,
incluindo o usufruto dos intervalos inter e intra-jornadas, previstas em lei;

I11. informar, imediatamente, a chefia imediata os eventuais casos de auséncias,
atrasos ou saidas antecipadas;

Iv. apresentar, até o ultimo dia util de cada més, a chefia imediata os documentos que
venham a comprovar as justificativas de auséncias de registros.

V. Em casos de perda, roubo ou extravio, solicitar, imediatamente, ao setor

administrativo da unidade, a disponibilidade de um novo craché funcional.

Art. 6° Compete aos gestores de cada unidade em conjunto com as chefias imediatas, sob
pena de responsabilidade funcional:
L definir os horérios de cumprimento das jornadas de seus servidores em observancia
as disposicdes normativas em vigor e em estrita observincia as necessidades de
funcionamento da unidade;

1L orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

III. controlar a assiduidade dos servidores através do SBCF e na impossibilidade de
registro, alimentar manualmente o sistema de acordo com os relatérios de frequéncia;

Iv. langar no SBCF as justificativas de auséncia parcial ou total de registros, de

acordo com a lista de cédigos e as devidas complementagdes de informacao constantes
no Anexo III desta Portaria.
V. emitir e encaminhar para a Geréncia de Monitoramento e Movimentacio



(GMM/CPMMY/SGP/SES), até o quinto dia ttil do més subsequente ao do periodo em
andlise, o Relatério de Frequéncia — Anexo II, juntamente com os atestados e demais
documentos comprobatdrios apresentados pelo servidor.

§ 1° Considerando o hordrio de expediente fixado para a unidade, em nenhum momento,
inclusive no intervalo para almoco, podera o setor permanecer fechado, devendo sempre haver
pelo menos um dos servidores a disposi¢éo. Caso necessario, deverd a chefia imediata elaborar
escala para que os servidores possam usufruir do intervalo intrajornada sem prejuizo do
funcionamento do setor.

§ 2°Fica expressamente vedada a concessdo de dispensa ou isen¢do de registro de
frequéncia do servidor, pela chefia imediata, sem que haja a devida justificativa legal que a
ampare conforme Anexo III.

Art. 7°E de competéncia da Geréncia de Monitoramento e Movimentacio da
Coordenadoria de Provimento, Monitoramento e Manutencdo da Superintendéncia de Gestdo
de Pessoas (GMM/CPMM/SGP/SES):

1. Cadastrar e cancelar os cadastros dos servidores no SBCF;

1I. Conferir os relatérios mensais emitidos pelo SBCF, e os relatérios de
desconformidade encaminhados pelos gestores das unidades;

III. Lancar no Sistema Estadual de Administracido de Pessoal (SEAP) os registros de
ocorréncias ndo justificadas para fins de desconto em folha de pagamento do servidor;

Iv. Manter sob sua guarda os Relatérios de Frequéncia gerados pelo SBCF e os

Relatérios de desconformidade encaminhados pelas unidades, com vistas as auditorias
internas ou externas.

Paragrafo Unico. Fica autorizado 3 GMM o imediato lancamento no SEAP das
ocorréncias registradas no SBCF (faltas) que ndo tenham sido devidamente justificadas no
Relatério de Frequéncias referente ao més da ocorréncia.

DOS REGISTROS NA VIDA FUNCIONAL E DESCONTOS NO PAGAMENTO

Art. 8° Os eventuais atrasos e saidas antecipadas inferiores a 30 (trinta) minutos deverdo
ser compensados no mesmo més, respeitada a carga hordria mensal, ou no més subseqiiente, se
ocorrerem na Ultima semana, desde que respeitados o intervalo intrajornada e o hordrio
maximo de trabalho didrio vigente.

§ 1° Os eventuais atrasos e saidas antecipadas superiores a 30 (trinta) minutos somente
poderdo ser compensados, na forma do artigo anterior, com autorizacio da chefia imediata.

§ 2° A auséncia da devida compensacdo de hordrio de que trata o presente artigo, sujeitara,
automaticamente, o servidor as sangdes previstas nos termos do art. 64 da Lei Complementar
Estadual n° 04/90 (Estatuto do Servidor Publico).

Art. 9° Fica facultado a chefia imediata o registro manual da auséncia do servidor (falta),
nos casos em que este se ausente do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo, em
observancia aos termos do inciso I, do art. 144 da Lei Complementar 04/90, que determina que
ao servidor publico é proibido ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacdo do chefe imediato, sem prejuizo das demais medidas legalmente cabiveis.

Art. 10° Nio serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes
de horério no registro de ponto, tanto na entrada como na saida, ndo excedentes a 15 (quinze)
minutos desde que seja observado o cumprimento integral da jornada a que o servidor estiver
submetido.

Art. 11° Efetuado o lancamento da falta injustificada e dos descontos no SEAP, esta
somente serd retirada com a autorizacdo expressa do Secretdrio Adjunto responsdvel pela
unidade, ou, na auséncia deste, pelo Secretdrio de Estado de Satdde ou a quem este delegar,
dada em solicitag@o especifica encaminhada pelo gestor da unidade que contenha:

a) os fatos que motivaram a ndo apresentacdo de justificativa em tempo hébil e;

b) a justificativa do ndo registro da frequéncia pelo servidor com os devidos
documentos comprobatorios.

Art. 12° Caso sejam detectados indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude no



controle de frequéncia do servidor, a devida apuracdo dar-se-4 pela Unidade Setorial de
Correicdo, podendo acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva
chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito, nos termos
da legislagdo vigente, sendo o mesmo caracterizado como crime funcional.

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA

Art. 13° Salvo em casos excepcionais de interesse institucional e mediante autorizac¢do
expressa do Secretdrio Adjunto de Administracdo Sistémica, as unidades que ndo executem
atividades em regime de plantdo, poderdo fixar seu expediente entre as 7:00 e as 19:00 horas.

Art. 14° Resguardada as necessidades da instituicdo, os servidores lotados em uma das
unidades de que trata o artigo acima poderdo flexibilizar o cumprimento de suas respectivas
jornadas de trabalho, de acordo com os seguintes critérios:

I — Servidores ocupantes de cargos que exijam o cumprimento de 40 horas semanais de
trabalho, poderdo optar pelo intervalo de no minimo 01:00 e no maximo 02:00 horas para
refeicdo e descanso, devendo efetuar seus respectivos registros de:

a) Entrada no periodo matutino entre as 7:00 as 9:00 horas;

b) Saida no periodo matutino entre as 11:00 as 13:00 horas;

c¢) Entrada no periodo vespertino entre as 12:00 as 14:00 horas;

d) Saida no periodo vespertino entre as 17:00 as 19:00 horas;

IT — Servidores ocupantes de cargos que exijam 20 ou 30 horas semanais de trabalho
deverdo definir em conjunto com a chefia imediata, entre o periodo matutino ou vespertino
para o cumprimento da jornada ininterrupta, respectivamente, de quatro ou seis horas didrias,
facultando-se o intervalo interjornada de no mdximo 30(trinta) minutos para descanso desde
que respeitado o cumprimento da integralidade da jornada didria devida.

III — Em havendo a necessidade devidamente justificada em processo de iniciativa do
servidor e com anuéncia da sua chefia imediata, os Superintendentes e Diretores poderdo
autorizar o cumprimento da jornada em hordrio diverso ao acima estipulado, desde que ndo
haja prejuizo no cumprimento total da jornada de trabalho do servidor e nem nos hordrios de
funcionamento instituidos para a unidade.

IV — Em casos excepcionais e mediante a prévia anuéncia dos respectivos Secretdrios
Adjuntos, o Secretario Estadual de Saidde poderd autorizar a institui¢do de forma diferenciada
de cumprimento e/ou controle de jornada de trabalho previsto nesta Portaria, desde que reste
demonstrado em processo administrativo de iniciativa da unidade:

a) a necessidade da institui¢do e o resguardo do interesse publico;
b) a auséncia de prejuizo no cumprimento total carga hordria prevista para o servidor;
c) a auséncia de prejuizo dos hordrios de funcionamento instituidos para a unidade.

VI - Ficam as autoriza¢des de que tratam os incisos III e IV acima, automaticamente
revogadas em caso de exoneracdo de qualquer uma das autoridades que a concedeu e ndo
eximem o servidor do cumprimento integral de sua jornada de trabalho, devendo ser
mensalmente registrada no Relatério de Frequéncia da Unidade, de acordo com o respectivo
cédigo constante do Anexo III, incluindo os eventuais casos de afastamentos tais como
licengas, férias ou outros afins.

VII — Os estagidrios seguirdo as regras estabelecidas na Legislacdo do Estdgio e Termo de
Compromisso, que estabelece hordrio varidvel limitado a 06 (seis) horas didrias, totalizando 30
(trinta) horas semanais.

Art. 15° Em decorréncia da impossibilidade de cumprimento total das jornadas, o servidor
integrante da Carreira dos Profissionais do Sistema Unico de Satide — SUS da Secretaria de
Estado de Satide — SES do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso que seja ocupante de
mais de um cargo ou emprego publico federal, estadual ou municipal (duplo vinculo) que
esteja exclusivamente lotado em uma das unidades da SES com horérios de expediente fixado
na forma do artigo 13, acima, deverd solicitar a remo¢do de um ou ambos os vinculos para
uma das unidades que executem atividades em regime de plantdo.

Paragrafo Unico. Nio havendo a manifestagdo do servidor em até 30(trinta) dias apds a
publicacdo desta Portaria, fica a Geréncia de Provimento da Secretaria de Estado de Satde,
autorizada a iniciar o processo de remocao do servidor, de acordo com a legislagdo em vigor,
considerando o perfil profissional e a necessidade da instituicao.



Art. 16° De acordo com o disposto no artigo 45 e seguintes da Lei Complementar
441/2011, a Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo somente poderd ser efetuada nas
unidades que pela natureza de suas competéncias necessitem manter o funcionamento de suas
atividades, em cardter ininterrupto e diuturno de 24 (vinte e quatro) horas/dia, incluidos
sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

§ 1° O cumprimento da Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo devera ser 12 (doze)
horas continuas e ininterruptas de trabalho diuturno ou noturno, incluindo siabados, domingos,
feriados e pontos facultativos;

§ 2° Somente em casos excepcionais, devidamente justificados em razdo da necessidade
da unidade, serdo admitidas o cumprimento da Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo de
24 (vinte e quatro) horas continuas e ininterruptas de trabalho;

§ 3°Podera a unidade estabelecer intervalos de no minimo 30(trinta) minutos para
descanso do servidor em regime de Plantdo, a serem usufruidas dentro da prépria unidade e
que poderdo ser interrompidas a qualquer tempo em razio da necessidade do servigo.

§ 4° Podera ser admitido como plantio a jornada efetuada pelo servidor na forma disposta
no § 1° do presente artigo, independente de sua unidade de lotacdo, nas seguintes hipdteses:

a) periodos de campanhas de satde e coletas realizadas pela SES, com autorizac¢do
expressa dos Secretdrios Adjuntos ou, na auséncia destes pelo Secretario de Estado de
Sadde ou a quem este delegar;

b) servidores, formalmente, lotados em unidades da SES que pela necessidade do
servigo desenvolvam suas atividades em outras unidades hospitalares e ou finalisticas de
assisténcia aos usudrios do SUS que possuam cardter ininterrupto e diuturno de 24 (vinte
e quatro) horas/dia, incluidos sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos;

c) servidores lotados em unidade da SES/MT que ndo atuem em atendimento direto de
assisténcia aos usudrios do SUS, mas que pela necessidade da atividade necessitem atuar
em regime de escala de plantdo de 12horas/dia continua e ininterrupta de trabalho aos
sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

§ 5° As unidades que se encontrem enquadradas nas hipdteses acima elencadas, deverdo
encaminhar a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, no prazo de 05(cinco) uteis dias
contados da data da publicacdo desta Portaria, a relacdo dos setores que efetivamente
justifiquem o funcionamento em regime de escala de plantdo, para fins de subsidiar a
elaboracdo de Portaria especifica a ser publicada.

§ 6° Ndo serdo admitidos os Plantdes realizados em unidades cujas atividades possuam
cariter proeminentemente administrativo ou sist€émico.

Art. 17° Os servidores que possuam mais de um vinculo deverdo comprovar de forma
individualizada, o cumprimento total de suas respectivas jornadas de trabalho estabelecidas
para cada cargo ocupado.

§ 1°a individualizacdo do cumprimento de jornada por cargo, de que trata o presente
artigo deve ser aplicado inclusive para os casos de cumprimento em forma de Regime de
Plantio, sendo:

I — cargo com jornada de 20h semanais: até 07 (sete) plantdes de 12h;

II - cargo com jornada de 30h semanais: até 10 (dez) plantdes de 12h;

III - cargo com jornada de 40h semanais: até 14 (catorze) plantdes de 12h.

§ 2° na hipétese de o numero total de plantdes realizados no més néo ser suficiente para
garantir o cumprimento da totalidade da jornada de trabalho prevista para o servidor, este,
obrigatoriamente, deverd cumpri-la em hordrio normal de expediente prevista para a unidade,
sob pena de desconto dos valores correspondentes a carga horaria mensal faltante.

Art. 18° Os servidores que, em razdo da especificidade do perfil ou atividade, tiverem sua
jornada didria de trabalho limitada por legislacdo especifica, deverdo cumprir a totalidade da
jornada semanal prevista para o cargo em regime de escala de servico, de acordo com a
necessidade da unidade de lotag@o.

§ 1° Considera-se escala de servigo a fixacdo de jornada didria diferenciada ao servidor, a
ser cumprida nos limites de seis (06) ou quatro (04) horas por dia em razio da especificidade
da atividade, e que se destine a garantir a saide do trabalhador e o integral funcionamento do
expediente fixado para a unidade.

§ 2° O cumprimento da jornada didria prevista no caput deste artigo, em periodo noturno,
finais de semana ou feriados, ndo caracteriza a figura de plantdo, na forma disposta no §2°, art.
45 da Lei Complementar 441/2011.



§ 3° Fica estabelecido o prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados da data da publicagdo
desta Portaria, para que as unidades, mediante a anuéncia do servidor, se adequem a forma de
cumprimento de jornada em escala de servigo.

Art. 19° Nos termos do disposto no artigo 49 da Lei Complementar 441/2011, qualquer
indicio de favorecimento, irregularidade ou fraude quanto ao cumprimento da quantidade de
plantdes estabelecida nesta lei, ensejard apuracdo nos termos do Cdédigo Disciplinar dos
Servidores do Estado de Mato Grosso.

DO BANCO DE HORAS

Art. 20° Mediante anuéncia expressa da chefia imediata, fica autorizado a formagdo de
Banco de Horas aos servidores que ndo atuem em regime de plantdo e que, por necessidade do
servi¢co, excederem a sua jornada didria normal de trabalho ou necessitarem de trabalhar aos
sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

§ 1° Limita-se a jornada de trabalho, a ser cumprida em cada cargo, ao maximo de 10
(dez) horas de trabalho por dia, a serem preferencialmente executados no periodo de
expediente fixado pela a unidade.

§ 2° Deverdo ser respeitados, em todas as hipéteses, os intervalos para descanso intra e
inter-jornada.

§ 3°Incluem-se no presente dispositivo, os servidores que por necessidade do servigo
venham a realizar suas atividades em local diverso ao da sua unidade de lotacdo, desde que a
jornada de trabalho efetuada seja devidamente comprovada mediante apresentacio de
documento que viabilize a visualiza¢do da carga hordria, tais como certificados de participacdo
em cursos ou seminarios, atas de reunides dentre outros.

Art. 21° Para fins de formacdo e contagem das horas excedentes a serem compensadas
mediante Banco de Horas, aplicar-se-4 o disposto na legislagdo vigente nos seguintes critérios:

I — Propor¢do de 1 (um) para 1 (um) para as horas excedentes trabalhadas dentro do
expediente normal fixado pela unidade e nas datas instituidas como pontos facultativos;

II — Propor¢éo de 2 (dois) para 1 (um) para as horas excedentes trabalhadas fora do
expediente normal fixada pela unidade, incluindo sdbados, domingos e feriados.

Paragrafo Unico. Nio se aplica o disposto no inciso II do presente artigo, para as
unidades que trabalham no regime de plantdo ou escala de servigo.

Art. 22° A formagdo do Banco de Horas para os servidores que, por motivo excepcional,
necessitarem realizar suas atividades fora do expediente fixado pela unidade, incluindo os
sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos, deverdo ser expressamente autorizados pela
chefia imediata em documento que justifique a atividade a ser executada, com a anuéncia do
gestor da unidade.

Art. 23° As horas excedentes deverdo ser compensadas impreterivelmente, em até 90
(noventa) dias do més subsequente a data do ocorrido, mediante autorizagdo expressa da chefia
imediata e sem prejuizo das atividades normais da unidade, devendo ser observado os
seguintes critérios:

§ 1° As horas excedentes ndo usufruidas no periodo descrito no caput do presente artigo
serdo objeto de oficio pela chefia imediata nos trinta dias subsequentes do nao gozo e sendo
consequentemente excluidas do Banco de Horas.

§ 2° Incorre em crime de responsabilidade a chefia que, por desidia ou negligencia, nio
cumprir e observar o disposto no pardgrafo anterior.

§ 3°Fica expressamente vedada a indenizagdo de quaisquer horas excedentes ndo
compensadas na forma do disposto acima.

AS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24° Em qualquer hipdtese devera ser respeitado ao servidor o direito ao intervalo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso interjornada.

Paragrafo Unico. O servidor que nio conseguir cumprir com a integralidade de carga
hordria semanal de trabalho, deverd completd-la, como escala de servi¢co, em periodos
noturnos, finais de semana, feriados e pontos facultativos, devendo ser resguardado, em todos



0s casos, o interesse da unidade de lotagdo.

Art. 25° Aplica-se o disposto nesta Portaria a todas as unidades pertencentes a estrutura da
SES, independentemente da forma direta ou indireta de gestdo adotada pela Secretaria.

Art. 26° Ficam dispensados dos registros de frequéncia os servidores ocupantes dos cargos
de Secretério de Estado, Secretarios Adjuntos.

§ 1° Em razdo das atividades e funcdes desempenhadas, os diretores e/ou superintendentes
das unidades, poderdo ser dispensados do registro de frequéncia mediante apresentacdo de
relatério mensal de atividades ao respectivo Secretdrio Adjunto a que estiver vinculado, sem
prejuizos da jornada a que estdo submetidos.

§ 1° A dispensa de registro de frequéncia ndo exime os servidores de informar a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da SES, as suas respectivas ocorréncias mensais, tais
como os casos de afastamentos por motivo de licencas, férias ou outros afins.

Art. 27° Fica autorizado o Secretdrio Adjunto de Administragdo Sist€mica da Secretaria
de Estado de Sadde a editar Instrugdes Normativas complementares para os casos ndo
previstos na presente Portaria.

Art. 28° Ficam expressamente revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 29° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.

Cuiaba-MT, 14 de agosto de 2014.
(original assinado)

JORGE ARAUJO LAFETA NETO
Secretario de Estado de Saude



ANEXO 1
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, , matricula n °. s
ocupante do cargo de , no perfil
de , Lotado no(a) ,

(Especificar a unidade completa, incluindo, se for o caso, coordenadoria e gerencia)
Recebo nesta data o crachd funcional para acesso e registro de assiduidade junto a
Secretaria de Estado de Satude do Estado de Mato Grosso, sendo de minha unica e
exclusiva responsabilidade a guarda e utilizagdo do mesmo.

Declaro ainda, estar ciente que a perda, extravio ou danificacdo do
mesmo deverd ser comunicado de imediato ao meu superior, ficando
ao meu encargo o custo da sua reemissao.
E por ser verdade firmo o presente e assino.
) / /
(Local), (dia)  (més) (ano)

Assinatura do servidor

ANEXO IT

RELATORIO MENSAL DE FREQUENCIA
Da:
(Especificar a unidade completa, incluindo, se for o caso, coordenadoria e gerencia)

Para: Gerencia de Monitoramento e Movimentacao
Coordenadoria de Provimento, Monitoramento e Manuten¢do/SGP/SES/MT

Seguem, abaixo, as justificativas referentes as auséncias de
registros de frequéncia no Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia (SBCF) pelos servidores lotados nesta unidade no

més de /
Nom e
edo Vinc Dia da Justificativa Assinatura
Ord. . | Mat. C.H. .. | Cod. da .
servi . ocorréncia . do servidor
dor Ocorréncia

Serd reputado como “falta injustificada”, as auséncias de registros
no SBCF ndo contempladas na tabela acima ou as que ndo possuam
a devida justificativa da ocorréncia anotada, em cumprimento ao
disposto nas legislacdes vigentes.
, / /
(Local), (dia) (més) (ano)

(Gerente ou Responsavel Técnico da unidade) _
(Superior Hierarquico)



ANEXO IIT

CODIGO DE OCORRENCIA OFICIAL - SES/MT

Cod. Descricao Justificativa/Complementacao
01 Falta ndo| (auséncia registro de ponto no SBCF ou auséncia
justificada
ndo autorizada pela chefia imediata do servidor
no local de trabalho)
02 |Férias (Colocar o periodo de usufruto)
03 |Atividade em outra unidade (Especificar o tipo de atividade — Ex.: reunido,

evento, capacitacdo, o objetivo e local)

04 |Compensacdo de jornada decorrente|(Referente a ___ horas excedentes, trabalhados
de Banco de Horas nos dias , em periodo normal de
expediente e/ou horas excedentes,
trabalhados fora do periodo normal de expediente
da unidade)
05 |Atraso ou saida  antecipadal(Relatar o motivo)

justificado 4 chefia

06 |Atestado médico de até 03 dias (Especificar se referente ao préprio servidor ou de
acompanhamento familiar. Juntar original no
Relatorio)

07 |Problema com a leitura biométrica|(Se for o caso, reiterar a data da comunica¢do do

da mao do servidor ocorrido ao setor responsdvel. Ex. Conforme
informado a R no dia
__/__/ )

08 |Problema com o Sistema|(Se for o caso, reiterar a data da comunicacio do|
Biométrico de  Controle dejocorrido ao setor responsdvel. Ex. Conforme
Frequéncia informado a , no dia

__/__/ )

09 [Nojo (falecimento) (Informar o grau de parentesco.)

10 |Gala (Casamento ou formatura do préprio servidor.)

11 |Servigos Obrigatdrios por Lei (Especificar o servigo.)

12 |Doagdo voluntaria de sangue (Juntar documento que comprove a doagdo)

13 |Missdo no Exterior (Especificar local, motivo e periodo do evento)

14 |Viagem a servico (Especificar local e motivo)

15 |Licenca para o desempenho de|(Especificar o tipo de mandado e periodo do
Mandado Classista ou Eletivo nolafastamento.)
ambito municipal, estadual ou
federal

16 |Licenca médica acima de 03 dias  |(Especificar o periodo e documento

comprobatdrio.)

17 |[Licenca por motivo de doenca em|(Especificar o periodo e documento

pessoa da familia

comprobatdrio.)

18 |Licenca Maternidade (Especificar o periodo de afastamento.)
19 |Licenca Paternidade (Especificar o periodo de afastamento.)
20 |Licenga por motivo de afastamento|(Especificar o periodo de afastamento.)
do cOnjuge ou companheiro
21 [Licenca para tratar de interesse|(Especificar o periodo de afastamento.)
particular
22 [Licenga para fins eleitorais (Valida a partir da diplomagdo até o inicio da
legislatura.)
23 |Licenga Prémio (Especificar o periodo de afastamento.)
24 |Prisdo (Especificar o periodo de afastamento.)




25 |Licenca para Qualificagdo|(Para os casos de afastamento integral da
Profissional unidade.) (Especificar o periodo de afastamento.)
26 |Dispensa para qualificagdo|(Especificar o periodo e os horarios para os casos

profissional e estagios

de afastamento parcial da unidade.)

27

Outros casos previstos em Lei ou
disposicao normativa.

(Especificar o caso e a Lei ou disposi¢do
normativa que a ampare.)

28

Servidor em cumprimento de
horario diferenciado em razdo de|
ordem  judicial, recomendacdo,

médica ou processo administrativo,
devidamente autorizado.

(Especificar o nimero do processo administrativo
ou o documento que justifique o caso, bem como o
periodo de inicio e fim (data e hora) em que o
servidor deverd permanecer em  hordrio
diferenciado. Ex.: O servidor efetuara o horério de
xx a yy no periodo de xx/yy/zz a xx/yy/zz)




