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PORTARIA N° 234/2014/GBSES
Dispde sobre o registro e controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores efetivos, comissionados e cedidos,
além dos estagidrios e eventuais contratos temporarios e
terceirizados, que atuam nas unidades integrantes da Secretaria
de Estado de Saude — SES/MT.

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

CONSIDERANDO as disposi¢des contidas na Constituicdo Federal e demais
legislagdes 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 Codigo 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 Salde - SUS da Secretaria de Estado de Satde- SES
do Poder Executivo do Estado;

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

CONSIDERANDO a Portaria do Ministério do Trabalho e Emprego n. 1.510, de 21
de agosto de 2009;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 61, §2° do Decreto Lei 5.452, de 01 de maio
de 1943;

CONSIDERANDO o disposto no art.22, §2° do Decreto n. 5.263, de 14 de outubro
de 2002;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir flexibilidade aos gestores publicos
para a composi¢do de faixas de horario 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
servicos a sociedade de forma &gil e confiavel, além de zelar pela conduta ética na
instituicao;

CONSIDERANDO o teor da Portaria 018/2014, publicada no Diario 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 &mbito da
Secretaria de Estado de Saude.

RESOLVE:
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° Fica definida a utilizacéo do Sistema de Controle de Frequéncia adotado e
informado oficialmente pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP da
SES como instrumento gerencial para controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores efetivos, comissionados, contratados temporarios,
estagiarios, terceirizados e cedidos de outras unidades, que estejam lotados na
Secretaria de Estado de Saude — SES/MT.

8§ 1° O programa de tratamento no Sistema de Controle de Frequéncia adotado e
informado oficialmente pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP da SES
deverd ser diferenciado para trabalhadores estatutarios e celetistas.

§ 2° Serd disponibilizado ao servidor o comprovante de acesso diario e em tempo



real ao instrumento de controle dos registros individuais de frequéncia, sejam eles
online e impresso, para possibilitar o controle de sua carga horaria e banco de horas
quando for o caso;

8§ 3°0 servidor terd direito ao recebimento gratuito de apenas um (01) craché
funcional, devendo o custo dos demais ser arcado pelo solicitante, conforme Termo de
Responsabilidade, constante no Anexo | e de acordo com o valor de mercado, salvo em
caso de roubo ou furto, comprovado mediante registro de boletim de ocorréncia, bem
como desgaste natural do uso.

§ 4° Na eventual hipdtese de perda, extravio ou esquecimento do cracha funcional,
a frequéncia podera ser registrada mediante o uso do cracha provisorio, sendo vedada a
sua retirada da unidade, ou na sua falta, sera utilizado o codigo adequado previsto no
anexo 11 desta portaria.

Art. 2° Nos casos de indisponibilidade, operacional ou temporaria, do sistema de
controle de frequéncia oficial, o registro devera ser feito de outra forma autorizada pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP/SES), ou, em ndo havendo, de forma
manual junto a chefia direta do servidor ou setor designado pelo gestor da Unidade,
devendo tal fato constar no Relatério de Frequéncia Mensal (vide Anexo Il), a ser
encaminhado a SGP/SES até o quinto dia Util de cada més.

8 1° Deverdo obrigatoriamente constar no Relatorio de Frequéncia, os eventos
ocorridos de acordo com a lista de “Codigos de Ocorréncia Oficial — SES” (vide Anexo
111), 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
prestacdo de servigos vinculados diretamente a uma das unidades da SES que ainda ndo
possuam o sistema de controle de frequéncia oficial assim como nos casos de eventual
problema com o sistema e leitura.

Art. 3° Os servidores que estejam no exercicio normal de suas atividades deverdo
efetuar o cadastro no sistema de controle de frequéncia oficial nos seguintes locais:

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

Il — Na prépria unidade de lotagdo, para os servidores lotados em uma das
unidades descentralizadas da SES/MT situada em Cuiaba/MT;

Il — Nos Escritorios Regionais e Hospitais Regionais que se encontrem sob a
gestdo 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, deverao
efetuar o respectivo cadastro em até dez dias Uteis apds o retorno as atividades, sob
pena de perda diaria proporcional do subsidio mensal até que ocorra a respectiva
regularizagdo, salvo em casos que a administracdo publica der causa.

Art. 4° O gerenciamento do Sistema de Controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade é de competéncia do Secretario da Pasta ou a quem ele designar em
conjunto com a SGP/SES, com a participacdo efetiva das chefias imediatas e setores
designados pelos gestores de cada unidade de Lotacdo da SES/MT.

DAS RESPONSABILIDADES PELO CONTROLE DE FREQUENCIA
Art. 5°E de responsabilidade obrigatoria a todos os servidores efetivos,
contratados, comissionados, cedidos, terceirizados e estagiarios lotados nesta
Secretaria:
I cumprir com a totalidade da jornada de trabalho prevista para 0 seu cargo e
perfil;

Il. registrar, por meio de instrumento oficial de controle de frequéncia, as entradas
e saidas diérias no local de trabalho, incluindo o usufruto dos intervalos inter e
intra-jornadas, previstas em lei;

I"l. informar, imediatamente, & chefia imediata os eventuais casos de auséncias,
atrasos ou saidas antecipadas;

(AVA apresentar, até o ultimo dia util de cada més, & chefia imediata os
documentos que venham a comprovar as justificativas de auséncias de
registros, exceto o caso previstos no art. 22, § 2° do Decreto n. 5263/2002, que
trata da apresentagdo do respectivo atestado médico ao seu superior



hierarquico, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

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

competente de cada unidade, a disponibilidade de um novo cracha funcional.

Art. 6° Compete aos gestores de cada unidade em conjunto com as chefias

imediatas:

I definir internamente, em conjunto com os servidores, os horérios de
cumprimento das jornadas de seus servidores em observancia as disposi¢des
normativas em vigor e em estrita observancia as necessidades de funcionamento
da unidade, bem como a defini¢do do horario de atendimento ao publico.

Il. orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il. controlar a assiduidade dos servidores através do Sistema de Controle da
frequéncia, assiduidade e pontualidade e na impossibilidade de registro,
alimentar manualmente o sistema de acordo com os relatérios de frequéncia;

\VA lancar no Sistema de Controle da frequéncia, assiduidade e pontualidade
as justificativas de auséncia parcial ou total de registros, de acordo com a lista
de cddigos e as devidas complementacdes de informacgdo constantes no Anexo
111 desta Portaria.

V. emitir e encaminhar para a Geréncia de Monitoramento e Movimentagéo
(GMM/CPMM/SGP/SES), até o quinto dia atil do més subsequente ao do
periodo em andlise, o Relatério de Frequéncia — Anexo Il, juntamente com
copias dos atestados e demais documentos comprobatérios apresentados pelo
servidor.

§ 1° Considerando o horario de atendimento ao publico fixado para a unidade, em
nenhum momento poderdo os setores permanecer fechados, devendo sempre haver pelo
menos um dos servidores a disposicdo. Caso necessario, deverd a chefia imediata
elaborar escala para que os servidores possam usufruir do intervalo intrajornada sem
prejuizo do funcionamento do setor.

§ 2°Nas unidades que ndo possuem atendimento ao publico ndo se aplica o
paragrafo anterior.

8 3° Seré facultado ao chefe imediato isentar o servidor do registro de freqiiéncia
por até trés dias no més, desde que tenha justificativa plausivel por escrito e
encaminhada em folha de frequéncia pela chefia imediata conforme codigo de
justificativa Anexo Il1.

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

I.  Cadastrar e cancelar os cadastros dos servidores no Sistema de Controle de
Frequéncia;

Il.  Conferir os relatérios mensais emitidos pelo Sistema de Controle de
Frequéncia, e os relatérios de ocorréncias encaminhados pelos gestores das
unidades;

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

(\VA Manter sob sua guarda os Relatorios de Frequéncia gerados pelo Sistema de
Controle de Frequéncia e os Relatérios de Ocorréncia encaminhados pelas
unidades, com vistas as auditorias internas ou externas.

Paragrafo Unico. Fica autorizado a Geréncia de Monitoramento e Movimentago
0 lancamento no SEAP das ocorréncias registradas no Sistema de Controle de
Frequéncia (faltas) que nao tenham sido devidamente justificadas no Relatério de
Frequéncias referente ao més da ocorréncia, observados 0s prazos e procedimentos
previstos na Lei Estadual 7.692/02.

Art. 8° E de responsabilidade da direcdo de cada unidade de lotagdo do servidor,
sob a orientagdo da Geréncia de Monitoramento e Movimentacdo da Coordenadoria de
Provimento, Monitoramento e Manuten¢do da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
(GMM/CPMM/SGP/SES):

l. Conferir os relatérios mensais dos sistemas de controle de frequéncia e os
relatorios emitidos pelas chefias imediatas;



Il. encaminhar os relatdrios de ocorréncias com os devidos registros e assinatura
dos servidores e gestores das unidades para a Geréncia de Monitoramento e
Movimentacdo da Coordenadoria de Provimento, Monitoramento e Manutencéo
da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (GMM/CPMM/SGP/SES).

1l. Manter sob sua guarda os Relatérios de Frequéncia e os Relatérios de
ocorréncia encaminhados pelas unidades.

DOS REGISTROS NA VIDA FUNCIONAL E DESCONTOS NO
PAGAMENTO

Art. 9° Os eventuais atrasos que impossibilite a compensacdo no mesmo dia e ou
saidas antecipadas deverdo ser compensados no mesmo més, respeitada a carga horaria
mensal, ou no més subseqliente, se ocorrerem na Gltima semana, desde que respeitados
o intervalo minimo intrajornada e o horario maximo de trabalho diario vigente.

8 1° Fica facultado a chefia imediata abonar eventuais atrasos e saidas antecipadas
que ultrapassem os 15 minutos de tolerancia previstos no art. 11 desta portaria, desde
gue ndo superiores a trés dias no més;

§ 2° A auséncia da devida compensagdo de horéario de que trata o presente artigo
ou abono na forma do paragrafo anterior, sujeitard automaticamente, o servidor as
sangOes previstas nos termos do art. 64 da Lei Complementar Estadual n°® 04/90
(Estatuto do Servidor Publico).

Art. 10 E dever da chefia imediata realizar o registro de falta nfo justificada no
sistema, conforme cddigo do anexo Ill, da auséncia do servidor (falta), nos casos em
que este se ausente do servico 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 puablico é proibido ausentar-se do servigo durante o
expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato, sem prejuizo das demais
medidas legalmente cabiveis.

§ 1° Constatada a inassiduidade habitual e ndo justificAvel do servidor a chefia
imediata, a mesma poderéd encaminhar expressamente a informacéo a Unidade Setorial
da Correicao (comisséo de ética), para a adogdo das devidas medidas.

8§ 2° Para fins de aplicacdo das penalidades decorrentes das informagdes geradas
no sistema de controle de frequéncia, s6 terdo validade apds a sua implantacdo e
parametrizacdo em conformidade com o previsto nesta norma e seus anexos.

Art. 11 Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagBes de hordrio 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. 12 Efetuado o lancamento da falta injustificada e dos descontos no SEAP,
esta somente serd retirada com a autorizacdo expressa do Secretario Adjunto
responsavel pela unidade, ou, na auséncia deste, pelo Secretario de Estado de Salde ou
a quem este delegar, dada em solicitacdo especifica encaminhada pelo gestor da
unidade que contenha:

a) os fatos que motivaram a ndo apresentacao de justificativa em tempo hébil €;

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

documentos comprobatdrios.

Paragrafo Unico. Os atos administrativos deverdo obedecer aos prazos
estabelecidos na Lei n° 7.692, de 1° de julho de 2002, e suas alterac6es.

Art. 13 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 legislacdo vigente, sendo o mesmo caracterizado como crime
funcional.

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA
Art. 14 As unidades que ndo executem atividades em regime de plantdo poderdo
fixar seu expediente entre as 6:00 e as 22:00 horas, de acordo com a necessidade da
Unidade.
Paragrafo Unico. Em casos excepcionais de interesse institucional e que
comprovem 0 ndo prejuizo ao usuario, as unidades poderdo mediante solicitacdo e



autorizacdo expressa do Secretario da pasta ou a quem ele designar, fixar seu
expediente em horario diferente do caput deste artigo.

Art. 15 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 Entrada, Saida e intervalo intrajornada, desde que respeitado o horario de
expediente da unidade e atendimento ao publico, em consondncia com os acordos
firmados entre chefia imediata e servidores.

Il — Servidores ocupantes de cargos que exijam 20 ou 30 horas semanais de
trabalho deverdo definir em conjunto com a chefia imediata, o cumprimento da jornada
ininterrupta ou intercalada, respeitando o cumprimento da integralidade da jornada
diéria devida, de acordo com as necessidades do servico.

Il — Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas na Legislacdo do Estagio e
Termo de Compromisso, que estabelece horario varidvel limitado a 06 (seis) horas
didrias, totalizando 30 (trinta) horas semanais.

IV — Trabalhadores sob-regime celetista de empresas terceirizadas que prestam
servicos na Secretaria Estadual de Saude deverdo cumprir o previsto nas Consolidagdes
das Leis de Trabalho e Convencdes Coletivas de Trabalho.

Art. 16 Em decorréncia da impossibilidade de cumprimento total das jornadas, o
servidor integrante da Carreira dos Profissionais do Sistema Unico de Satde — SUS da
Secretaria de Estado de Salde — 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 horéarios de expediente fixado na forma do artigo 14 acima, caso ndo seja
possivel cumprir integralmente sua carga horaria, deverd solicitar a remogéo de um ou
ambos os vinculos para uma das unidades que executem atividades em regime de
plantdo ou com horério de expediente compativel.

Paragrafo Unico. Ndo havendo a manifestacdo do servidor em até 30 (trinta) dias
apos a publicacdo desta Portaria, fica a Geréncia de Provimento da Secretaria de Estado
de Saude, autorizada a notificar de forma expressa o servidor para regularizacéo
funcional, e se necessario iniciar o processo de remocéo, de acordo com a legislagio em
vigor, considerando o perfil profissional e a necessidade da instituicdo.

Art. 17 De acordo com o disposto no artigo 45 e seguintes da Lei Complementar
441/2011, a Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo somente podera ser efetuada
nas unidades que pela natureza de suas competéncias necessitem manter o
funcionamento de suas atividades, em carater ininterrupto e diuturno de 24 (vinte e
quatro) horas/dia, incluidos sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

§ 1° O cumprimento da Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo deverd ser 12
(doze) horas continuas e ininterruptas de trabalho diuturno ou noturno, incluindo
sébados, 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.

8§ 3° A Unidade deveré estabelecer intervalos de no minimo um hora e no maximo
duas horas para descanso do servidor em regime de Plantdo, a serem usufruidas dentro
da prépria unidade e que poderdo ser interrompidas a qualquer tempo em razdo da
necessidade do servigo, ndo havendo necessidade de registro no rel6gio ponto.

8§ 4° Poderéa ser admitido como plantdo a jornada efetuada pelo servidor na forma
disposta no § 1° do presente artigo, independente de sua unidade de lotagdo, nas
seguintes hipéteses:

a) periodos de campanhas de salde e coletas realizadas pela SES, com autorizacdo
expressa dos Secretarios Adjuntos ou, na auséncia destes pelo Secretario de
Estado de Saude ou a quem este delegar;

b) servidores, formalmente, lotados em unidades da SES que pela necessidade do
servico desenvolvam suas atividades em outras unidades hospitalares e ou
finalisticas de assisténcia aos usuarios do SUS que possuam carater ininterrupto
e diuturno de 24 (vinte e quatro) horas/dia, incluidos sabados, domingos,



feriados e pontos facultativos;

c) servidores lotados em unidade da SES/MT que ndo atuem em atendimento
direto de assisténcia aos usuarios 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 sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos.

§ 5° As unidades que se encontrem enquadradas nas hipéteses 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 plantéo, para fins de
subsidiar a elaboracdo de Portaria especifica a ser publicada.

8 6° N&o serdo admitidos os Plantbes realizados em unidades cujas atividades
possuam carater proeminentemente administrativo ou sistémico.

8 7°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 Plantdo ao més, sendo:

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

Il — cargo com jornada de 30h semanais: até 10 (dez) plantGes de 12h;

I11 — cargo com jornada de 40h semanais: até 14 (catorze) plantdes de 12h.

8§ 8° na hipdtese de o humero total de plantdes realizados no més ndo ser suficiente
para garantir o cumprimento da totalidade da jornada de trabalho prevista para o
servidor, este, obrigatoriamente, deverd cumpri-la em horario normal de expediente
prevista para a unidade, sob pena de desconto dos valores correspondentes a carga
horario mensal faltante observado o computo da hora noturna definida, para efeitos
desta portaria, em 52minutos e 30 segundos, compreendidos das 22hs as 5hs.

8§ 9° em casos excepcionais, devidamente justificados em razdo da necessidade da
unidade, em que os servidores ultrapassarem a quantidade de plantdo ao més previsto
no § 7° bem como ultrapassar a jornada de horas prevista para o plantdo, deverdo ser
compensados na forma do Art. 22 desta norma.

Art. 18 Os servidores que, em razdo da especificidade do perfil ou atividade,
tiverem sua jornada diéria 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 lotacéo.

8§ 1° Considera-se escala de servigo a fixacdo de jornada diéria diferenciada ao
servidor, a ser cumprida nos limites de seis (06) ou quatro (04) horas por dia em razdo
da especificidade da atividade, e que se destine a garantir a salde do trabalhador e 0
integral funcionamento do expediente fixado para a unidade.

§ 2°0 cumprimento da jornada diaria prevista no caput deste artigo, em periodo
noturno, finais de semana ou feriados, ndo caracteriza a figura de plantdo, na forma
disposta no 82°, art. 45 da Lei Complementar 441/2011.

8 3° Fica estabelecido o prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados da data da
publicacdo desta Portaria, para que as unidades, mediante a ciéncia do servidor, se
adeqiiem 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 plantBes estabelecida nesta lei, ensejar& apuracdo nos termos do Codigo
Disciplinar dos Servidores do Estado de Mato Grosso.

DO BANCO DE HORAS

Art.20 Fica autorizado a formagdo de Banco de Horas aos servidores que por
necessidade do servigo, exceder a sua jornada didria normal de trabalho ou necessitar
trabalhar aos sabados, domingos, feriados, pontos facultativo e sobreaviso.

8§ 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 unidade, e excepcionalmente 12 (doze) horas quando ocorrer
necessidade imperiosa ou motivo de forca maior, seja para atender a realizagcdo ou
conclusédo de servicos inadiaveis ou cuja inexecugao possa acarretar prejuizo.

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

8 3°Incluem-se no presente dispositivo, os servidores que por necessidade do



servico venham a realizar suas atividades fora do expediente normal, em local diverso
ao da sua unidade de lotacdo, desde que a participacdo ou deslocamento efetuado seja
devidamente comprovado, mediante apresentacdo de documento que viabilize a
visualizagdo da participacdo, bem como a producdo ou declaracdo escrita pelo préprio
servidor com ciéncia da chefia imediata.

8§ 4° O Servidor que possui duplo vinculo que viaja ou participa de qualquer evento
ou atividade pelo estado, e que sua participacdo acarrete auséncia no outro ente
federativo, sera justificada pelo chefe imediato do vinculo no estado para a formagéo do
banco de horas previstas no caputdeste artigo.

§ 5°As justificativas de que tratam o paragrafo §3 e 84° serdo registradas
manualmente pelo chefe imediato no sistema de controle e freqiiéncia com codigo de
banco excedente de horas, conforme o anexo Ill.

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

| — Proporcdo de 1 (um) para 1 (um) para as horas excedentes trabalhadas dentro
do expediente normal fixado pela unidade;

I1 — Proporcéo de 2 (dois) para 1 (um) para as horas excedentes trabalhadas fora do
expediente normal fixada pela unidade, incluindo s&bados, domingos, pontos
facultativos e feriados.

Paragrafo Unico. N&o se aplica o disposto no inciso 11 do presente artigo, para as

unidades que trabalham no regime de plantéo.

Art. 22 As horas excedentes deverdo ser compensadas impreterivelmente em até
90(noventa) dias do més subseqliente a data do ocorrido, em comum acordo com a
chefia imediata e sem prejuizo das atividades normais da unidade.

8§ 1° A chefia imediata deverd notificar o servidor de forma expressa no prazo de
60 dias apds iniciar o direito para usufruir as horas excedentes. O ndo gozo apds
recebimento da notificacdo e prazo previsto no caput deste artigo incorrera na perda do
direito, sendo excluidas do banco de horas.

8§ 2° Incorre em crime de responsabilidade a chefia que, por desidia ou negligencia,
ndo cumprir e observar o disposto no paragrafo anterior.

AS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 Em qualquer hipotese deverd ser respeitado ao servidor o direito ao
intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso interjornada.

Paragrafo Unico. O servidor que ndo conseguir cumprir com a integralidade de
carga hordria semanal de trabalho, deverd completa-la, como escala de servigo, em
periodos noturnos, finais de semana, feriados e pontos facultativos, devendo ser
resguardado, em todos 0s casos, o interesse da unidade de lotagéo.

Art. 24 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. 25 Ficam dispensados dos registros de frequéncia os servidores ocupantes dos
cargos de Secretario de Estado, Secretarios Adjuntos.

8 1°Em razdo das atividades e funcbes desempenhadas, os diretores e/ou
superintendentes das unidades, poderdo ser dispensados do registro de frequéncia
mediante apresentacdo de relatério mensal de atividades ao respectivo Secretério
Adjunto a que estiver vinculado, sem prejuizos da jornada a que estdo submetidos.

8§ 2° A dispensa de registro de frequéncia ndo exime os servidores de que trata este
artigo 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. 26 Fica autorizado o Secretéario de Estado de Salde ou quem ele designar, em
conjunto com o Sindicato dos Servidores Publicos da Saide e Meio Ambiente/ SISMA
a editar Instruc6es Normativas complementares para 0s casos nao previstos na presente
Portaria.

Art. 27 Fica autorizado aos Diretores das unidades desconcentradas e dos
Escritérios Regionais de Saude a editarem Portarias Internas que normatizem o0s casos
ndo previstos na presente Portaria, com base nos preceitos legais e das necessidades dos
servigos, sem prejuizo ao erério, com fins de tornar visivel e transparente a todos os



servidores as normas e critérios referentes aos recursos humanos e o cumprimento e
organizacdo da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. Todas as Portarias Internas referentes ao controle de frequéncia,
assiduidade e pontualidade editadas nas unidades desconcentradas deverdo ser
encaminhadas para conhecimento da SGP e Secretario de Estado de Salde.

Art. 28 O sistema de Controle e Frequéncia oficialmente adotado pela Secretaria
Estadual de Saude deverdo atender os dispostos previstos na Portaria MTE n° 1.510 de
2009/Ministério do Trabalho e Emprego e suas alteragdes, bem como atender aos
servidores com deficiéncias.

Art. 29 Ficam expressamente revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Cuiaba-MT, 17 de dezembro de 2014.

(original assinado)
JORGE ARAUJO LAFETA NETO
Secretario de Estado de Salde

ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, , matricula n °. ,
ocupante do cargo de , ho
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 Salde do Estado de Mato Grosso, sendo de minha Unica e
exclusiva responsabilidade a guarda e utilizacdo do mesmo.

Declaro ainda, estar ciente que a perda, extravio ou danificacdo do mesmo devera ser
comunicado de imediato ao meu superior, ficando a0 meu encargo o custo da sua
reemisséo.

E por ser verdade firmo o presente e assino.

, / /
(Local), (dia)  (més) (ano)

Assinatura do servidor

ANEXO 1
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 Manutengdo/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 /
Nome Dia da Justificativa [ Assinatura
Ord. do Mat. [ Vinc. [ C.H. .. | Cod. da do
) ocorréncia N .
servidor Ocorréncia | servidor

Sera reputado como “falta injustificada”, as auséncias de registros no Sistema
de Controle e Frequencia ndo contempladas na tabela acima ou as que nédo
possuam a devida justificativa da ocorréncia anotada, em cumprimento ao




disposto nas legislacGes vigentes.

/ /

(Local), _ (dia) _ (més)

(ano)

(Gerente ou Responsavel Técnico da

unidade)

(Superior Hierarquico)

ANEXO I
CODIGO DE OCORRENCIA OFICIAL — SES/MT

Cad.

Descricdo

Justificativa/Complementacdo

01

Falta ndo justificada

(Auséncia de registro de ponto no
Sistema de Controle e Frequéncia
ou auséncia 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, capacitagdo, o
objetivo e local)

04

Compensacéo de
jornada decorrente de
Banco de Horas

(Referentea __ horas excedentes,
trabalhados nos dias , em
periodo normal de expediente e/ou

horas excedentes,
trabalhados fora do periodo normal
de expediente da unidade)

05

Atraso ou saida
antecipada justificado &
chefia

(Relatar 0 motivo)

06

Atestado médico de até
03 dias

(Especificar se referente ao préprio
servidor ou de acompanhamento
familiar. Juntar original no
Relatério)

07

Problema com a leitura
biométrica da médo do
servidor

(Se for o caso, reiterar a data da
comunicagdo do ocorrido ao setor
responsével. Ex. Conforme
informado a , ho dia

/)

08

Problema com o
Sistema Biométrico de
Controle de Frequéncia

(Se for o caso, reiterar a data da
comunicagéo do ocorrido ao setor
responsével. Ex. Conforme
informado a , ho dia

/)

09

Nojo (falecimento)

(Informar o grau de parentesco.)

10

Gala

(Casamento ou formatura do
préprio servidor.)

11

Servigcos Obrigatérios
por Lei

(Especificar o servigo.)

12

Doacéo voluntaria de
sangue

(Juntar documento que comprove a
doacdo)

13

Missdo no Exterior

(Especificar local, motivo e periodo
do evento)

14

Viagem a servigo

(Especificar local e motivo)

15

Licenca para o
desempenho de
Mandado Classista ou
Eletivo no &mbito

municipal, estadual ou

(Especificar o tipo de mandado e
periodo do afastamento.)




federal

16

Licenca médica acima
de 03 dias

(Especificar o periodo e copia do
documento comprobatério.

17

Licenca por motivo de
doenca em pessoa da
familia

(Especificar o periodo e copia do
documento comprobatdrio.)

18

Licenca Maternidade

(Especificar o periodo de
afastamento.)

19

Licenca Paternidade

(Especificar o periodo de
afastamento.)

20

Licenca por motivo de
afastamento do cdnjuge
ou companheiro

(Especificar o periodo de
afastamento.)

21

Licenca para tratar de
interesse particular

(Especificar o periodo de
afastamento.)

22

Licenca para fins
eleitorais

(Valida a partir da diplomacdo até o
inicio da legislatura.)

23

Licenga Prémio

(Especificar o periodo de
afastamento.)

24 |Priséo (Especificar o periodo de

afastamento.)

25 |Licenca paralPara os casos de afastamento
Qualificacdo integral da unidade.) (Especificar o
Profissional periodo de afastamento.)

26 [Dispensa para (Especificar o periodo e os horarios
qualificacdo para os casos de afastamento

profissional e estagios

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
horério diferenciado em
razdo de ordem
judicial, recomendacgéo
médica homologado em
pericia ou processo
administrativo
devidamente autorizado
com periodo limitado.

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 devera
permanecer em horario
diferenciado. Ex.: O servidor
efetuara o horéario de xx a yy no
periodo de xx/yy/zz a xxlyy/zz)

29

Inspecgéo/ Investigacdo/
Supervisdo/
Monitoramento/
Transporte: atividades
em estabelecimentos
regulados pelas
Vigilancias, Controle e
Avaliacdo, Geréncia de
Transporte etc, dentro
do préprio municipio
ou circunvizinhos.

A servico fora da unidade de
lotacéo.

30

Esqueceu de registrar
no rel6gio ponto a
entrada ou saida.

31

Isencédo de Ponto
autorizado pela chefia

imediata, no maximo

Acompanhado de justificativa
plausivel assinada pelo servidor

com anuéncia do chefe imediato.




trés ocorréncias ao més.

Previsdo legal : Auséncia do
servico durante o expediente
autorizado Art. 144, 1, LC 04/90

32

A servigo externo ou na
propria unidade (fora
do horario normal de
funcionamento) com
banco de horas (hora
excedentes)

Servidores em viagem, fora da
unidade e/ou em servigo na propria
unidade, mas que se encontram
impossibilitados de registrar o
ponto.

33

Dispensa coletiva

Em caso de recesso, ou reforma, ou
falta de energia, 4gua, problema
com o sistema (rede de
informatica), entre outros , com
periodos restritos.

34

Remocéo e ou
Transferido

Deslocamento para nova sede.

35

Perda, Extravio ou
Roubo do cracha

Em casos de auséncia de crachas
provisorios para atender a demanda.

37

Abono de atraso ou
saida antecipada (até 03

ocorréncias ao més)

Servidor ndo consegue compensar,
por falta de sala ou equipamento.




