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21 de Maio de 2024

LAUDA 049

SEDUC-PRO-2023/38478

PARTES: O Estado de Mato Grosso por intermédio da Secretaria de Estado de Educacéo, inscrita no CNPJ n° 53.291.992/0001-10 e Prefeitura Municipal

de Colniza, CNPJ n° 04.213.687/0001-02

OBJETO: O presente Termo Aditivo tem por objetivo alterar a Clausula Nona - da Vigéncia do Termo de Convénio n°® 0700-2022, que passa a ter a seguinte

redagéo: A vigéncia do Convénio passa de 18/05/2024 para 14/11/2024.
ASSINATURA: 17/05/2024.
ASSINA: Alan Resende Porto - Secretario de Estado de Educagao/MT.

EXTRATO DE SUBSTITUIGAO DE FISCAL DE TERMO DE COOPERAGAO N° 0068-2023 -SESP-PR0O-2022/12217.
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EXTRATO DO ADITIVO N° 03° TERMO SIMPLIFICADO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA AO CONVENIO N° 0700-2022

RESPONSAVEL
SUBSTITUTO

RESPONSAVEL ANTIGO

COOPERANTE N° PROCESSO N° COOPERAGAO
Secretaria de Estado de SESP-PRO- 0068-2023.
Seguranpca- SESP/MT. 2022/12217.

Fiscal: Jessika da Silva
Oliveira-
Matricula: 305305.

Fiscal: Célia Margarida de
Campos Leite- Matricula:
71193 .

EXTRATO DO ADITIVO N° 06° TERMO SIMPLIFICADO DE PRORROGAGAO DE VIGENCIA AO CONVENIO N° 1522-2021

SEDUC-PR0O-2023/56980

PARTES: O Estado de Mato Grosso por intermédio da Secretaria de Estado de Educacéo, inscrita no CNPJ n°® 53.291.992/0001-10 e Prefeitura Municipal

de Queréncia, CNPJ n° 37.465.002/0001-66

OBJETO: O presente Termo Aditivo tem por objetivo alterar a Clausula Nona - da Vigéncia do Termo de Convénio n® 1522-2021, que passa a ter a seguinte

redagéo: A vigéncia do Convénio passa de 19/05/2024 para 17/08/2024.
ASSINATURA: 17/05/2024.
ASSINA: Alan Resende Porto - Secretario de Estado de Educagao/MT.

Protocolo 1588275

PORTARIA N° 353/2024/GS/SEDUC/MT

Dispbe sobre a instrugdo de assiduidade e
pontualidade no Sistema Biométrico de Controle
de Frequéncia - WEBPonto dos servidores
publicos da Secretaria de Estado de Educacéo de
Mato Grosso - SEDUC/MT.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCAGAO, no uso das atribuigdes
legais que lhe confere o inciso Il do art. 71 da Constituicdo Estadual e, tendo
em vista o disposto na Lei Complementar n° 04, de 15 de outubro de 1990;
Lei Complementar n° 266, de 29 de dezembro de 2006; Lei Complementar
n® 50, de 01 de outubro de 1998 e suas alteragdes; Lei Complementar n°®
112, de 1° de julho de 2002; Lei Complementar n° 207, de 29 de dezembro
de 2004; Decreto Estadual n°. 121, de 19 de junho de 2015; Decreto n°® 554,
de 03 de julho de 2020; Decreto n° 01, de 02 de janeiro de 2019; Decreto n°
1.413, de 20 de junho de 2022 e Instrugdo Normativa n° 005/2022/SEPLAG;
Lei Complementar n® 755, de 12 de janeiro de 2023; Orientagdo Técnica n°.
9660/2024/CGE; e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 554, de 03 de julho de
2020, que estabelece diretrizes disciplinares acerca dos deveres legais de
assiduidade e pontualidade dos servidores publicos do Estado de Mato
Grosso e; Dispositivo Vigente, que dispde sobre a Gratificagdo Anual por
Eficiéncia e Resultado.

RESOLVE:

Segao |
Das Disposicoes Gerais
Art. 1° Estabelecer orienta¢des acerca da assiduidade e pontualidade,
por meio do Sistema WEBPonto, dos servidores publicos efetivos civis, os
exclusivamente comissionados, os requisitados ou cedidos, os contratados
temporariamente, os militares e, no que couber, os empregados publicos e
os estagiarios, lotados no:
|- Conselho Estadual de Educacéo (CEE);
Il - Secretaria de Estado de Educagéo de Mato Grosso (SEDUC);
Ill - Diretorias Regionais de Educagao (DRE’s);
IV - Nducleos Regionais de Educacgéo (NRE’s);
V - Unidades Desconcentradas.
Segao ll
Da Utilizagao do Sistema WEBPonto
Art. 2° O Sistema WEBPonto ¢ a ferramenta oficial de verificagéo da
assiduidade e pontualidade, com o objetivo de monitorar os registros e o
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores publicos ativos, a fim
de garantir eficiéncia, transparéncia e moralidade a Administragdo Publica.

Art. 3°E obrigatodrio o cadastro de todas as Unidades Escolares, DREs,
NREs e Conselhos, bem como dos servidores nelas atribuidos/lotados, e a
utilizagéo do Sistema WEBPonto na Rede Estadual de Educacgéo.

Paragrafo unico. O servidor que néo realizar o registro de frequéncia
no Sistema WEBPonto, ndo computara pontos para Gratificagdo por
Eficiéncia e Resultado, com excegao aos dispensados e isentos previstos
legalmente.

Art. 4° Considera-se perfis de acesso ao Sistema WEBPonto:

|- Gestor Especial: esse perfil existe nas Unidades Escolares e DREs.
E o servidor com permissdes de cadastro e alteragdes, redefinicdo de
senhas de acesso, lancamentos especificos, fechamento do Controle de
Frequéncia Mensal e validagao de justificativas - na auséncia do gestor ou
quando autorizado pelo mesmo;

Il - Gestor: perfil utilizado pelo Chefe Imediato. E o servidor com
permissdes de analise e validacdo de justificativas e fechamento do
Controle de Frequéncia Mensal;

Il - Usuario: perfil de todos os demais servidores. Possibilita ao servidor
efetuar o langamento de justificativa, consulta dos registros de frequéncia
e das justificativas registradas, sendo de sua inteira responsabilidade a
insergéo e o acompanhamento.

Paragrafo Unico. As atividades de competéncia do Gestor e Gestor
Especial do Sistema deverao ser exercidas pela chefia imediata da unidade,
sendo vedada, em qualquer hipétese, a delegacdo das atividades aos
contratados temporariamente e estagiarios.

Art. 5° O equipamento eletrdnico que comporta o Sistema WEBPonto,
devera ser instalado em local de facil acesso aos servidores, nas
dependéncias do 6rgdo ou entidade, de forma a facilitar o registro da
assiduidade e pontualidade.

Art. 6° E vedado o registro do ponto eletrdnico em equipamentos néo
pertencentes ao parque computacional da unidade de lotagdo do servidor.

Art. 7° O cadastro dos servidores publicos da rede estadual de
educacgéo no Sistema WEBPonto sera realizado pelo Gestor Especial de
cada lotagéo, com a inser¢ao dos dados funcionais e a captura das imagens
biométricas, nas unidades em que houver leitor biométrico.

§ 1° Na eventualidade do servidor ndo possuir condi¢des fisicas
de leitura de nenhuma das impressdes digitais, circunstancia ratificada
pelo Gestor do Sistema no 6rgdo ou unidade por meio de Termo de
Responsabilidade, conforme Anexo Il, o registro de sua frequéncia dar-se-a
por meio do uso de senha pessoal e intransferivel, no préprio Sistema
WEBPonto.

§2° N&o sera permitido o registro de ponto de forma remota ou via
portateis.

Art. 8° Na hipotese do Sistema WEBPonto apresentar inoperancia
de qualquer ordem, a Unidade devera notificar imediatamente a Diretoria
Regional de Educagéo-DRE correspondente que encaminhara a demanda
ao Nucleo de Gestao da Assiduidade- NGA para outras providéncias.
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§1° O caput trata de questdes técnicas operacionais do Sistema
WEBPonto, ndo sera considerado inoperancia o erro de cadastro dos
servidores ou outra atividade por parte do usuario.

Art. 9° A relagéo dos codigos de ocorréncias a serem aplicados como
justificativas de faltas e auséncias, previstos no Anexo | desta Portaria,
estao disponiveis no Sistema WEBPonto, de acordo com o perfil.

Paragrafo unico. A utilizacdo do codigo 45 (Ajuste de Frequéncia
Manual) sera utilizado somente mediante autorizagdo da Coordenadoria de
Monitoramento de Pessoal.

Secao lll
Do controle de frequéncia

Art. 10 A chefia imediata/Gestor é responsavel pelo controle da
frequéncia dos servidores lotados na sua respectiva unidade.

Art. 11 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser
realizado de acordo com a carga horaria/vinculo cadastrada no Sistema
WEBPonto.

Art. 12 E expressamente vedada a dispensa integral do registro
de frequéncia do servidor, ressalvadas as situagdes de teletrabalho
previstas em instrumentos normativos proprios e outras situagbes que
exijam adequacao da jornada de trabalho em razdo da natureza e das
peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas atividades
externas, de forma eventual ou ndo.

Art. 13 Os casos excepcionais de dispensa de registro de frequéncia
deverdo ser solicitados mediante Formulario de Solicitagdo de Dispensa
de Registro de Frequéncia no Sistema WEBPonto, por meio do SIGADOC.

§1° A Administragédo podera exigir o registro de frequéncia do servidor
dispensado, a qualquer tempo, mediante determinagédo do dirigente maximo
da pasta, com comunicagéo do retorno ao NGA.

§ 2° O disposto no caput ndo se aplica ao Secretario de Estado de
Educacgado e Adjuntos, que s&o integralmente dispensados de registro no
Sistema WEBPonto.

Art.14 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada
e nao implicar em prejuizo da remuneragéo, devera ser comunicada a
chefia imediata e registrada a justificativa no Sistema WEBPonto, em até 02
(dois) dias uteis apds o término da ocorréncia, conforme cédigos previstos
no Anexo .

§ 1° Nos casos de auséncia de registro, com comprovacao documental,
o servidor devera anexar no Sistema WEBPonto, via upload, o arquivo
digitalizado dos documentos comprobatérios, no prazo estabelecido no
caput deste artigo, e apds:

| - deve apresentar os documentos originais para a chefia imediata
validar o registro e conferir a integralidade dos documentos digitalizados
no Sistema WEBPonto, em até 02 (dois) dias uteis apds o registro
da justificativa, sob pena de ser considerado como falta injustificada,
acarretando desconto salarial.

Il - realizada a conferéncia do documento, a chefia imediata devera
devolver original para o servidor e validar o registro da justificativa e, na
hipétese de nédo concordar com o motivo e/ou documento apresentado,
recusar.

Il - Os atrasos ndo justificados e habituais podem caracterizar
impontualidade, e as faltas injustificadas, inassiduidade habitual.

IV - As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessdo da
licenga prémio, na propor¢ao de 01 (um) més para cada 03 (trés) dias de
faltas injustificadas.

Paragrafo unico. O documento original que o servidor apresentou
para justificar sua auséncia devera ser preservado em sua posse pelo prazo
de 05 (cinco) anos.

Art. 15 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez)
dias consecutivos devera ser comunicada imediatamente a unidade de
Gestao de Pessoas pela chefia imediata, via SIGADOC, para o langamento
do evento ARC (Aguardando Regularizagéo do Cargo) no SEAP, em carater
temporario, visando evitar a geragéo indevida de remuneracgao ao servidor.

§ 1° A regularizagdo do evento ocorrera com o comparecimento do
servidor ao 6rgao de origem e a devida justificativa das faltas ou ainda, pela
publicagdo em Diario Oficial dos motivos que ensejaram a auséncia.

§ 2° Decorridos 30 (trinta) dias sem que se regularize a situagao
descrita no caput deste artigo, o 6rgéo de origem devera instaurar medidas
administrativas para apuragao de eventuais infragdes.

§ 3° O langamento do evento “ARC - Aguardando Regularizagdo de
Cargo” devera permanecer até a regularizagdo do evento ou ainda até a
conclusao das medidas administrativas.

Art. 16 O Gestor é responsavel por, até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente, conferir os registros dos servidores que se encontram
vinculados a sua unidade e realizar o fechamento do Controle de Frequéncia
Mensal.

§ 1° O servidor devera, até o 4° (quarto) dia util do més subsequente,
verificar o seu Controle de Frequéncia Mensal e valida-lo (assinar a folha
de frequéncia). Caso nédo realize a validagdo dentro deste prazo, sera

considerado como anuente da validagdo automatica a ser realizada pela
chefia imediata no momento do fechamento mensal.

§ 2° Apds o prazo estabelecido no caput, as contestagdes e documentos
comprobatérios néo registrados no Sistema WEBPonto, deverdo ser
apresentados via processo SIGADOC pelo servidor interessado a unidade
que estiver vinculado, com prévia manifestacdo da chefia imediata e
remetido a Gestao de Pessoas.

§ 3° Caso a unidade vinculada se tratar de unidade escolar, o
interessado devera submeter justificativa ao Chefe Imediato, que por sua
vez encaminhara a DRE para as devidas analises.

Paragrafo unico. E obrigatéria a validagdo da folha de frequéncia,
dentro do prazo estabelecido, sob pena de responsabilizacdo pelo nao
cumprimento.

Art. 17 Compete ao Administrador do Sistema da unidade de Gestao
de Pessoas da Secretaria de Estado de Educagao:

| - realizar manutengéo dos setores da Secretaria, DREs, NREs, CEE
e unidades.

Il - cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema WEBPonto
para captura das imagens biométricas e controle eletrénico da frequéncia;

Il - acompanhar os servidores dispensados do registro de frequéncia,
verificando se o periodo ndo se encerrou ou se a causa da dispensa ainda
se encontra em aberto;

IV- desativar o cadastro do servidor no Sistema WEBPonto, nas
seguintes situagdes:

a) nos casos de vacancia previstos no artigo 43 da Lei Complementar
n° 04/1990 e no artigo 144 da Lei Complementar n° 555/2014;

b) servidor redistribuido ou removido para outro 6rgéo ou entidade;

c) servidor cedido para outro 6rgdo ou entidade, pelo periodo do
afastamento, ou que retorna ao 6rgao de origem;

V - realizar leitura da auditoria enviada pela SEPLAG, recusando as
justificativas equivocadas e encaminhamento aos gestores para ajustes
junto as unidades/servidores correspondentes.

VI - encaminhar notificagéo sobre o uso do Sistema WEBPonto a todos
usuarios vinculados a SEDUC, independente da lotagéo.

Art. 18 Sao responsabilidades do Gestor Especial:

| - cadastrar o servidor no Sistema WEBPonto para o controle da
frequéncia;

Il - desativar o cadastro do servidor no Sistema WEBPonto, nas
seguintes situagdes:

a) nos casos de vacancia previstos no artigo 43 da Lei Complementar
n° 04 de 1990 e no artigo 144 da Lei Complementar n° 555 de 2014;

b) servidor redistribuido ou removido para outro érgéo ou entidade;

c) servidor cedido para outro 6rgdo ou entidade, pelo periodo do
afastamento, ou que retorna ao érgéao de origem;

Ill - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto no
Decreto N° 554 de 2020 e nesta Portaria;

IV - validar na auséncia do gestor, ap6s analise e conferéncia dos
documentos originais apresentados, as justificativas de auséncia langadas
no Sistema WEBPonto pelos servidores;

V - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal dos
servidores que se encontram vinculados a sua unidade, convalidando as
justificativas das ocorréncias registradas.

VI - auditar o registro de frequéncia.

Paragrafo unico. O cadastro do servidor devera ser desativado no
Sistema WEBPonto somente apds o langamento das justificativas dos dias
de auséncia de registro da frequéncia referente ao més de ocorréncia.

Art. 19 Sao responsabilidades do Gestor:

| - acompanhar os servidores dispensados do registro de frequéncia,
verificando se o periodo ndo se encerrou ou se a causa da dispensa ainda
se encontra em aberto;

Il - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto no
Decreto N°554 de 2020 e nesta Portaria;

Ill - validar, ap6és andlise e conferéncia dos documentos originais
apresentados, as justificativas de auséncia langadas no Sistema WEBPonto
pelos servidores;

IV - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, dentro
do prazo estabelecido, dos servidores que se encontram vinculados a sua
unidade, validando as justificativas das ocorréncias registradas, assinando
a respectiva folha de frequéncia mesmo sem anuéncia do usuario.

Art. 20 Sao responsabilidades do Usuario:

| - registrar diariamente, no Sistema WEBPonto, sua entrada e saida do
expediente, plantdo ou escala de trabalho;

Il - informar ao Gestor Especial e/ou Gestor as saidas durante o horario
de expediente, ou qualquer problema na realizagéo do registro;

Il - apresentar ao Gestor Especial e/ou Gestor justificativas de atrasos,
auséncias ou saidas antecipadas;

IV - registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do
seu local de trabalho;

J
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V - consultar diariamente os registros de frequéncia, via internet, em
endereco eletronico oficial;

VI - preservar e utilizar com atengéo e cuidado os equipamentos
disponibilizados para uso exclusivo do Sistema WEBPonto.

VIl - assinar a Folha de Frequéncia dentro do prazo estabelecido, sendo
que a nao assinatura ndo inviabiliza o processamento das ocorréncias néo
justificadas.

Secao IV
Jornada de trabalho

Art. 21. A jornada de trabalho dos servidores da Educacgéao devera ser
cumprida conforme as especificidades de cada cargo/funcéo.

§ 1° Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas em legislagao
especifica e no termo de compromisso, que estabelece horario diferenciado,
limitado a 06 (seis) horas diarias, totalizando 30 (trinta) horas semanais.

§ 2° A equipe de Apoio Administrativo Educacional, tera a sua jornada
de trabalho, conforme a necessidade estabelecida pela Unidade Escolar.

§ 3° Professores em regéncia serdo cadastrados, exclusivamente, em
jornada flexivel;

§4° Os cargos de gestdo escolar, nas unidades escolares, DREs,
NREs, seguiréo cadastrados em jornada de expediente de acordo com a
fungcdo desempenhada;

§5° O Orgao Central, DREs, NREs, e CEE funcionardo da seguinte
forma:

a) Servidores com dois vinculos: poderdo iniciar sua jornada da
manh& no minimo as 06:00, podendo finalizar o expediente até no maximo
as 20:00;

b)  Servidores em regime de 20h, 30h ou 40h: poderdo iniciar no
minimo as 07:00 até no maximo as 09:00, respeitando o intervalo minimo
de uma hora e maximo de duas horas de almogo, em concordancia com a
Chefia Imediata;

c) O expediente dos servidores com dois vinculos se encerrara até
as 20h, desse modo, nao seréo considerados registros validos apos este
horario;

d) O expediente dos servidores em regime de 20h, 30h ou 40h
se encerrara até as 19h, desse modo, ndo serdo considerados registros
validos apos este horario.

I) E vedada a realizagdo de horas extras e/ou a formagdo do banco
de horas.

Il) Servidores com dois vinculos poderao realizar intervalo minimo de
30 minutos entre os vinculos, em concordancia com a Chefia Imediata.

Ill) Durante o horario de atendimento ao publico, os setores
administrativos do Orgéo Central, DREs, NREs, e CEE, devem manter pelo
menos 20% dos servidores em todos os turnos.

IV) No Orgao Central, o horario minimo de saida do expediente se dara
a partir das 17:00h.

§6° ° Para o deferimento do previsto na alinea “b” e inciso Il , a chefia
imediata devera analisar o pedido garantindo:

| - a permanéncia de no minimo 50% dos servidores das suas
respectivas unidades no horario de atendimento do 6rgao.

Il - a continuidade e eficiéncia dos servigos prestados pelas unidades
sob sua responsabilidade.

IV - o fiel cumprimento do inciso IV, do §5° deste artigo.

§ 7° Apos a concessao do pleito, surgindo situagdes que infrinjam os
incisos | ou Il do paragrafo anterior, a chefia imediata podera solicitar que o
servidor volte a cumprir o horario previsto no caput deste artigo.

Art. 22. A Compensagédo do Servigo Extraordinario se dara apds a
convocatoria para tal, sendo indispensavel a apresentagéo da convocatoria.

§1° Quando se tratar de participagdo em evento em periodo
compreendido dentro do horario de expediente, sera considerado Reunido
Externa;

§2° Quando a convocatéria se der apds carga horéaria prevista, a
compensagdo devera realizada em até 60 (sessenta) dias, exceto as
convocatorias para o servigo eleitoral;

§3° A compensacao de jornada extraordinaria, no ambito da SEDUC,
se dara por igual periodo convocado, ou seja, para cada dia trabalhado
extraordinariamente terd a compensacgéo durante a jornada de trabalho
normal ou o periodo equivalente a convocatéria.

§ 4° A convocatéria para o Tribunal do Juri é executada, em sua
maioria, no mesmo dia, sendo obrigatéria a apresentacdo do comprovante
de comparecimento para considerar valida a convocatéria;

Art. 23. Professores em regéncia fazem jus a horas/atividades,
distribuidas nos turnos de funcionamento da Unidade Escolar, em
conformidade com a Legislacdo de Carreira e suas regulamentacdes
especificas.

§ 1° Das horas destinadas a hora/atividade, 4 (quatro) horas devem ser
dedicadas as Formagdes em Servigo ofertadas pela SEDUC.

§2° As formagdes presenciais serdo ofertadas, cumprindo a seguinte
organizacgao:

1. as segundas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento de
Linguagens, exceto o componente curricular de Educacao Fisica;

2. as tercas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento de
Matematica;

3. as quartas-feiras, se atribuidos na Unidocéncia e no componente
Curricular de Educacao Fisica;

4. as quintas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento de Ciéncias
da Natureza;

5. as sextas-feiras, se atribuidos na area de conhecimento Ciéncias
Humanas e no componente Curricular de Ensino Religioso.

Segao V
Das Disposig¢oes Finais

Art 24. Estdo vedadas, em qualquer hipdtese, a delegagéo das
atividades do Sistema WEBPonto aos contratados temporariamente e
estagiarios.

Art. 25. Ficam revogadas a Portaria n° 275/2023/GS/SEDUC/MT e
demais disposigdes em contrario.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Cuiaba-MT, 16 de maio de 2024.

Alan Resende Porto
Secretario de Estado de Educagao
(Original assinado)

ANEXO |
RELAGAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS PARA USUARIOS E
GESTORES
coD. OCORRENCIA DOCUMENTOS/
REQUISITOS
01 ATESTADO DE COMPARE- | ATESTADO OU

CIMENTO A CONSULTA OU |DECLARAGAO
ATESTADO DE AFASTAMENTO | ORIGINAL DO MEDICO,
CONTENDO O PERIODO DE | ODONTOLOGO,

AUSENCIA, EMITIDO POR|PSICOLOGO, FISIOTE-
MEDICO, ODONTOLOGO, | RAPEUTA, TERAPEUTA
PSICOLOGO OU FISIOTE- | OCUPACIONAL,
RAPEUTA; DECLARAGAO | FONO- AUDIOLOGO

DE COMPARECIMENTO EM|OU INSTITUICAO DE
EXAME OU PROCEDIMENTO | SAUDE.

MEDICO OU ODONTOLOGICO
- Até 03 dias corridos

02 REUNIAO EXTERNA OU VISITA | AUTORIZAGAO
TECNICA POR ESCRITO DA
CHEFIA IMEDIATA OU
DOCUMENTOS COM-
PROBATORIOS, TAIS
COMO: AGENDA OU ATA
DE REUNIAO.

03 GREVE OU REUNIAO
SINDICAL/ASSOCIAGAO

DECLARAGAO E/OU
LISTA DE PRESENGCA
DO SINDICATO DA

CATEGORIADO
SERVIDOR
04 ENTRADA COM  ATRASO | AUTORIZAGAO DA
ou SAIDA  ANTECIPADA | CHEFIA IMEDIATA.
AUTORIZADA UTILIZAGAO PERMITIDA:

Utilizado nos casos de jornadas | ATE 03 VEZES /MES.
incompletas, mediante justificati-
va e com autorizagdo da chefia
imediata.

O servidor devera ter ao menos
01 (um) dos registros do dia

na jornada de 06h diarias e ao
menos 03 (trés) dos registros do
dia na jornada de 08h diarias.

05 PRESENGA NAO REGISTRADA | AUTORIZAGAO DA

Este cédigo podera ser utilizado | CHEFIA IMEDIATA.

para o caso de auséncia de UTILIZACAO PERMITIDA:
apenas 01 (um) dos registros ATE 03 VEZES /MES.
diarios, desde que a jornada
diaria tenha sido cumprida,
mediante justificativa e com
autorizacdo da chefia imediata.
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06 CONVOCAGAO DE SERVICO | DECLARACAO ORIGINAL CONVOCAGCAO PARA JURI| CERTIDAO DO ORGAO
ELEITORAL DO TRE OU DA JUSTICA E  OUTROS  SERVICOS |SOLICITANTE OU COPIA
ELEITORAL OBRIGATORIOS POR LEIl -|DAATADAAUDIENCIA
07 CONVOCAGAO PARA APRESENTAR SERVIDOR EFETIVO
TRABALHO EXTRAORDINARIO | COMPROVANTE COMPARECIMENTO A
DE CONVOCAGAO AUDIENCIA EM JUIZO, PELO
ASSINADO PELO SU- TEMPO NECESSARIO -
PERINTENDENTE OU SERVIDOR COMISSIONADO
. EQUIVALENTE - Art.20, V da LC 266/2006
08 COMPENSAGAODE APRESENTAR 19 PARTICIPACAO EM PORTARIA DE
SERVIGO EXTRAORDINARIO/ | COMPROVANTE DE COMPETICAO DESPORTIVA | AFASTAMENTO
ELEITORAL 228“15533/3‘5&% ESTADUAL E NACIONAL PUBLICADO
SUPERINTENDENTE OU CONVOCAGAO PARA
OU EQUIVALENTE - INTEGRAR REPRESENTACAO
JUNTAMENTE COM A DESPORTIVA NACIONAL, NO
CONVOCATORIA. PAiIS OU NO EXTERIOR
09 PARTICIPACAO REQUERIMENTO 20 DESLOCAMENTO PARA PORTARIA OU ATO
EM PROGRAMA E TERMO DE RES- A NOVA SEDE EM OUTRA PUBLICADO
DE TREINAMENTO ) PONSABILIDADE LOCALIDADE DA ATUAL
REGULARMENTE INSTITUIDO, | OU CERTIFICADO e
EM CONFERENCIAS, OU ATESTADO DE Eg;?f\;f\ooc“s/ff\gg 3:8 )
CONGRESSOS, CURSOS, PARTICIPACAO
TREINAMENTOS E EVENTOS Art:21 da LC 04/90 TRANSITO
SIMILARES E INSTALACAO - SERVIDOR
T VIAGEM A SERVICO AUTORIZACAO MILITAR - 30 dias - Art.94, Il da
DOCUMENTOS COM- 21 LICENCA A  GESTANTE, | CERTIDAO DE
PROBATORIOS ADOTANTE OU PATERNIDADE | NASCIMENTO E/OU
12 ATIVIDADE EXTERNA COPIA DA ORDEM DE SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC | PORTARIA DE LICENCA
POR MEIO DE ORDEM DE SERVICO 04/90) - Maternidade: Art.235; PUBLICADA
SERVICO, CONTENDO INiCIO Adogao: Art.238; Paternidade -
E O FIM DO PERIODO DESTA Art.236.
ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO SERVIDOR MILITAR (LC 555/14)
85&?&%\‘56 I\IEAQ?I'(IIDM/-\ODEO - Maternidade - Art.104; Adogao:
14 DOACAO DE SANGUE ATESTADO DE Art105; Paternidade - Art. 102.
- SERVIDOR EFETIVO - 01 dia - | DOAGAO DE SANGUE g'éRN?RDETiDOC?T/::gSEaAiOf
Art.124, | da LC 04/1990 EXPEDIDO PELO %
- SERVIDOR EXCLUSIVA- BANCO DE SANGUE OU Art.7°, XVl da
MENTE COMISSIONADO - 01 | CARTEIRA DO DOADOR CF/88 c/c Art.10, I, “b” do ADCT
dia, a cada 12 (doze) meses DE SANGUE COM O da CF/88; Adogao: Art.20, §1°, |1
de trabalho - Art.20, IV da LC REGISTRO DA DOACAO da LC 266/2006; Paternidade -
266/2006 REALIZADA Comissionado: Art.20, Ill da LC
15 CONCESSAO EM RAZAO DE | COPIA DA CERTIDAO DE 266/2006; Contratado: Art.10,
CASAMENTO CASAMENTO CIVIL OU §1° do ADCT da CF/88.
- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias | RELIGIOSO 22 LICENGCA PARA TRATAMENTO | PORTARIA DA LICENCA
a contar do evento - Art.124, ll, DA PROPRIA SAUDE - PUBLICADA
‘a” da LC 04/1990; Art.94, I da LC SERVIDOR EFETIVO - Art.229
595/2014 da LC 04/1990, Art.101 da LC
- SERVIDOR COMISSIONADO 555/2014
jg\ftggslf‘d‘;°'ﬂté‘r2‘é%;‘6%’g° 23 LICENGA POR MOTIVO DE | ATESTADO MEDICO,
(Atenco - somente sera DOENGCA EM PESSOA DA |AUTORIZACAO DA
concadido uma tiniea vez FAMILIA - SERVIDOR EFETIVO | PERICIA MEDICA E/OU
independente do casamento CIVIL - Art.105 da LC 04/1990 | PORTARIA DA LICENCA
o = ; LICENCA PARAACOMPANHAR | PUBLICADA
civil e religioso realizarem-se em g
datas diferentes) TRATAMENTO DE SAUDE
- _ . _ DE PESSOA DA FAMILIA -
16 CONCESSAO EM RAZAO DE C}OPlA DA CERTIDAO DE SERVIDOR MILITAR - Art.100
FALECIMENTO OBITO da LC 555/2014
;%Eﬁ;’r'%g';giﬂmg: A?g_?'zis 24 LICENCA POR MOTIVO DE | PORTARIA DA LICENCA
Il "b” da LC 04/1990: Art94 Il ACIDENTE EM SERVICO OU | PUBLICADAATESTADO
da LC 555/2014 : : DOENCA PROFISSIONAL - | E DOCUMENTO OFICIAL
Falecmento  do  conjuge SERVIDOR EFETIVO CORRESPONDENTE
. . : ACIDENTE DO TRABALHO
companheiro, pais, madrasta ou 0OU ENFERMIDADE
padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela, QLE:%Q% BELSEI(’;S;:BxE%
Irmaos e avos.
- SERVIDOR COMISSIONADO ggﬁ'g‘-s]c')’;‘\a%'osERV'DOR
- até 03 dias a contar do _ _
falecimento - Art20, | da LC 25 LICENGA PREMIO 50% DA PUBLICAGAO NO PAEP
266/2006 JORNADA DIARIA - SERVIDOR | DO GOZO DA LICENCA
Falecimento do Cénjuge: EFETIVO - Art.7° do Decreto PREMIO
companheiro, pais, madrasta ou 90/2019
padrasto, filhos, enteados, 26 LICENCA PREMIO POR PORTARIA DE GOZO
menor sob guarda ou tutela e ASSIDUIDADE - SERVIDOR DA LICENCA PREMIO
irmaos. EFETIVO - Art.109 da LC PUBLICADA
17 CONCESSAO  PARA  SE|DECLARACAO OU 04/1990, Art.97 da LC 555/2014
ALISTAR COMO ELEITOR -|CERTIDAO DO
SERVIDOR EFETIVO - 02 dias | CARTORIO ELEITORAL
- Art.124, Il da LC 04/1990
= J
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27 LICENQAPARAQUALIFICAQAO ATO DALICENCA 38 DESLIGADO (INATIVO/ ATO PUBLICADO,
PROFISSIONAL (PERIODO | PARA QUALIFICACAO TERMINO DO CONTRATO/ CERTIDAO DE OBITO
INTEGRAL) PROFISSIONAL
LICENCAPARAQUALIFICACAO | PUBLICADA EXONERADO/ F'.A‘LECIDO/
PROFISSIONAL - SERVIDOR DEMITIDO/ VACANCIA
EFETIVO CIVIL - LC 116 da LC POR POSSE EM CARGO
04/1990 INACUMULAVEL)
38&3&(’&2’&% 39 AFASTAMENTO DO DECISAO ADMINISTRA-
PROFISSIONAL - SERVIDOR EXERCICIO I?O CARGO, TIVA, CEI}’TIDAO DE
MILITAR - Art.108 da LC COM PREJUIZO DA INTIMACAO JUDICIAL
555/2014 REMUNERACAO OU COPIA DA DECISAO
28 DISPENSA PARA | ATO DA DISPENSA JUDICIAL
SR(L;F;AS SLIOINKLI c (A,S A% CP;AE Eﬁ%ﬁgg%’ﬂfﬁ\%o 40 AFASTAMENTO DO DECISAO ADMINISTRA-
DISPENSA DO EXPEDIENTIé PUBLICADA EXERCICIO ,DO CARGO, TIVA, CEBTIDAO DE
SOMENTE PELO TEMPO SEM PREJUIZO DA INTIMACAO JUDICIAL
NECES§ARIO PARA A REMUNERACAO OU COPIA DA DECISAO
FREQUENCIA REGULAR DO JUDICIAL
FURSO)DBPENS A PARA 43 DISPENSA COLETIVA (FALTA | AUTORIZACAO DO SU-
QUALIFICACADO DE AGUA, ENERGIA ELETRICA | PERINTENDENTE OU
PROFISSIONAL - SERVIDOR E SISTEMA; EVENTOS EQUIVALENTE, COM
EFETIVO CIVIL - LC 118 da LC OFICIAIS E ETC) VISTO DO SECRETARIO
04/1990 EQUIVALENTE
- DISPENSA PARA OU EQUIVALENTE, com
QUALIFICACADO a comprovacéo do fato.
PROFISSIONAL - SERVIDOR 45 FREQUENCIA REGISTRADA INCLUSAO DA FOLHA DE
MILITAR - MANUALMENTE (Somente FREQUENCIA MANUAL,
Art.108, § 3° da LC 555/2014 _ qguando inoperancia do sistema) | mediante autorizagéo da
29 AFASTAMENTO PARA ATO DA CONCESSAO Coordenadoria de Monito-
ESTUDOS OU MISSAO NO DE AFASTAMENTO
EXTERIOR OU EM OUTRO PUBLICADO ramento de Pessoal
ESTADO - Art.121 da LC ANEXO I
04/1990 TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DA SENHA NO
30 LICENGA PARA TRATAR DE PORTARIA DA LICENCA SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA
INTERESSE PARTICULAR - PUBLICADA -WEBPONTO
SERVIDOR EFETIVO - Art.114
da LC 04/1990, Art.99 da LC Pelo presente termo, eu,
555/2014 , matricula funcional n.° , cargo
31 LICENCA POR MOTIVO DE|PORTARIADALICENCA , inscrito no CPF sob o n.° e portador de
AFASTAMENTO DO CONJUGE | PUBLICADA identidade n.° , emitido por na
E)él&%l\ggP@NHElRO - Art.106 da data de / / , identifico-me junto a
LICENCA PARA ACOMPANHA- Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG/MT para
MENTO DO CONJUGE OU utilizagéo de senha com a finalidade Unica de registro do ponto por meio
CONVIVENTE - Art.110 da LC eletrnico no sistema WebPonto, haja vista que nenhuma das minhas
555/2014 _ impressdes digitais possui condigdes fisicas de leitura pelo sistema
32 ;f;;\“gé;v?gocﬁm{&%A%ﬁo ESSE@}'SEA LICENCA mencionado. Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas
107 da LC 04/1990 ’ do reci\t/)lr:sntc: d(lasta sinhadde acessi. I;):cl::.;f)-me C|entte, também,
33 LICENCA PARA ATIVIDADE | ATO DA LICENCA que o WebPonto é moni ora'o e permite identi |c§rfe ras rgar 0 uso g o
POLITICA _ SERVIDOR | PUBLICADA mau uso do mesmo, em carater de seguranga e sigilo do sistema. Afirmo
EFETIVO CIVIL - Art.108 da LC estar plenamente consciente de que a minha senha é personalissima e
E?é]igl\?gA PARA DISPUTAR intransferivel, o que acarreta minha responsabilidade pessoal por todo e
CARGO ELETIVO - SERVIDOR qualquer prgjmzo decorrer\te de sua cessaf) proposital a.tercelros, ainda
MILITAR - Art.111 da LC que em carater emergencial ou por necessidade de servigo. Declaro estar
555/2014 ciente que poderei responder civil, criminal e administrativamente pelo
34 LICENCA PARA DESEMPENHO | ATO DA LICENCA empréstimo e uso indevido da senha, conforme previsto no art. 299 do
DE MANDATO CLASSISTA -|PUBLICADA Cadigo Penal Brasileiro.
SERVIDOR EFETIVO CIVIL - de de
Art.115 da LC 04/1990 ’
LICENCA PARA DESEMPENHO - -
DE CARGO EM ASSOCIACAO - Assinatura do servidor
SERVIDOR MILITAR - Art.106 da Unidade:
b%g?\%iolliRA DESEMPENHO Telefone (institucional):
DE FUNCAO EM FUNDAGAO Chefla imediata: Matricula/
- SERVIDOR MILITAR - Art.107 Vinculo:
da LC 555/2014 Periodo / / a / / ou
35 AFASTAMENTO PARA DIPLOMA E ATO
EXERCICIO DE MANDATO DE AFASTAMENTO
ELETIVO - SERVIDOR PUBLICADO : . :
EFETIVO CIVIL - Art.120 da LC Assinatura da chefia imediata
04/1990 -
36 CESSAO, REQUISICAO, | ATO PUBLICADO Ratificado por:
DISPOSICAO, DESIGNACAO
37 REMOVIDO PARA OUTRO PORTARIA PUBLICADA Administrador do Sistema WebPonto no 6rgao ou entidade
ORGAO OU ENTIDADE Assinatura e identificagao funcional
\ - Protocolo 1588043/
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