Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

DECRETO N° 554, DE 03 DE JULHO DE 2020

Dispde sobre a gestdo de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos da
Administracdo Publica Direta e Indireta
do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes
que Ihe confere o artigo 66, inciso 1l e V da Constitui¢do Estadual, e

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
em gerir a politica de Gestdo Estratégica de Pessoas, abarcando, inclusive, as entidades integrantes da
Administracdo Indireta, previsto no inciso VIl do artigo 24, da Lei Complementar 612 de 28 de janeiro
de 2019;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 511, de 04 de junho de 2020, que
estabelece diretrizes e define procedimentos para a producdo, gestdo, preservacao e acesso continuo aos
documentos arquivisticos digitais no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO os deveres legais de assiduidade e pontualidade dos servidores
publicos civis previstos no inciso X do artigo 143 da Lei Complementar n° 04, de 15 de outubro de
1990, no inciso Il do artigo 18, da Lei Complementar n°® 266, de 29 de dezembro de 2006, no inciso XI
do artigo 4° da Lei Complementar n°® 112, de 1° de julho de 2002 e na Lei Complementar n°® 207, de 29
de dezembro de 2004;

CONSIDERANDO os deveres legais de assiduidade e frequéncia dos militares
previstos no inciso XVI, § 2° do artigo 46, da Lei Complementar n°® 555, de 29 de dezembro de 2014 e
no inciso XVI do artigo 3°, da Lei Complementar n® 118, de 18 de dezembro de 2002; e

CONSIDERANDO que € dever dos chefes imediatos resguardar a assiduidade e a
pontualidade em sua equipe, que provoca impacto nos alcances de suas metas e garante a moralidade
publica,

DECRETA:

Secéo |
Das DisposicOes Gerais

Art. 1°Este decreto dispde sobre a gestdo de assiduidade e pontualidade dos
servidores publicos no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso, com o objetivo de monitorar os registros de frequéncia e o cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores publicos ativos, a fim de garantir eficiéncia, transparéncia e moralidade a
Administragdo Publica.

Paragrafo unico. Os servidores publicos mencionados no caput deste artigo, incluem
0s ocupantes de cargos publicos efetivos civis, 0s exclusivamente comissionados, 0s requisitados ou
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cedidos, os contratados temporariamente, os militares e, no que couber, os empregados publicos e 0s
estagiarios.

Art. 2° Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - Administrador do Sistema: perfil destinado a Gestdo de Pessoas do Orgdo ou
entidade, com permissdes exclusivas no sistema WEBPonto como parametros de configuracéo, criacéo
e edicdo de setores e usuarios, relatorios para fins de auditoria, além de possuir todas as permissdes do
perfil de Gestor;

Il - Gestor do Sistema: perfil exercido pela chefia imediata da unidade de lotacdo do
servidor, com permissdes especificas no sistema WEBPonto, tais como: edicdo de cadastro, redefinicao
de senhas de acesso, lancamento e validacéo de justificativas e fechamento do Controle de Frequéncia
Mensal;

Il - ldentificacdo biométrica: a leitura da imagem das impressbes digitais dos
servidores, confrontada com o banco de dados constituido para esse fim, otimizando o processo de
certificacdo da frequéncia dos servidores;

IV - SEAP: Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas;

V - Unidade Central de Gestédo de Pessoas da SEPLAG: unidade responsavel pela
formulacéo de politicas de Gestdo de Pessoas no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,
atualmente exercida pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas/SEPLAG, ou outra que vier a
substitui-la, de acordo com a organizacdo administrativa disposta em Lei e demais dispositivos
normativos em vigor;

VI - Upload: ato de efetuar o encaminhamento de um documento digitalizado ao
sistema WEBPonto;

VII - Usuério: perfil que possibilita ao servidor efetuar o lancamento de justificativa e
a consulta dos registros de frequéncia e das justificativas registradas.

Art. 3° O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPonto é a ferramenta
oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores, sendo vedada a utilizagdo de outro meio de controle
de frequéncia, assiduidade e pontualidade no ambito deste Poder Executivo.

Paragrafo Unico A empresa estatal que ja possuir um sistema informatizado e
controle diverso ao do oficial, devera submeté-lo a avaliacdo da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo, que somente autorizara a sua manutencao se o WEBPonto:

| - apresentar um custo de manutencgdo superior ao sistema utilizado pela empresa; e
Il - ndo consiga suprir a finalidade e funcionalidades do sistema utilizado atualmente.

Secao Il
Do Sistema Webponto

Art. 4° Compete a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG o
desenvolvimento, a gestdo e a disponibilizacdo do sistema WEBPonto, via internet, em endereco
eletronico oficial, para todos 0s 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Art. 5° A gestdo de assiduidade e pontualidade devera ser realizada mediante controle
de registro de frequéncia diario, sendo de responsabilidade de cada Orgdo ou entidade efetuar o

Rua C, Bloco Il e Centro Politico Administrativo « CEP: 78049-005 e Cuiaba ¢ Mato Grosso ® mt.gov.br



Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

acompanhamento dos registros obrigatorios e avaliar as justificativas de auséncia, de seus servidores,
ndo afastando o acompanhamento da regularidade pelo controle interno.

81°0 WEBPonto devera ser utilizado por todos os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual para efetuar o registro das justificativas de auséncias e insercdo dos respectivos
documentos comprobatorios, se houver.

82°A manutencdo de sistema diverso ao oficial, ndo desobriga a empresa estatal de
utilizar o WEBPonto para o registro de justificativas de auséncias e faltas dos seus empregados
publicos, enviando em até 02 (dois) dias Uteis apos o término da ocorréncia, via upload, os respectivos
documentos comprobatorios, sem prejuizo de normativas internas e das legislacGes aplicadas aos
empregados publicos.

83° O WEBPonto sera utilizado pelos integrantes das Carreiras Militares e da Policia
Judiciaria Civil para o registro das justificativas de auséncias e nos casos cujas atividades
desempenhadas permitam o controle de registro de frequéncia.

84°Ao0s servidores mencionados no paragrafo anterior, que ndo realizam o registro de
frequéncia dirio, o registro das justificativas de auséncia e falta devera ser realizado, em até 02 (dois)
dias Uteis ap6s o término da ocorréncia, enviando, via upload, o arquivo digitalizado do documento
comprobatdrio no sistema, quando se tratar de auséncia com comprovacdo documental, observado o
disposto no artigo 14 deste Decreto.

85°A SEPLAG poderd a qualquer momento solicitar documentos ao 6rgdo ou
entidade, com a finalidade de realizar a conformidade dos registros realizados no sistemaWEBPonto.

Subsecao |
Da Utilizacdo do Sistema WEBPonto

Art. 6° Os orgdos e entidades deverdo disponibilizar e realizar a manutencao técnica
dos equipamentos eletronicos a serem utilizados para a implantacéo e utilizacdo do WEBPonto nas suas
unidades administrativas.

81°0Os equipamentos do ponto eletrénico biométrico devem ser instalados em locais de
circulacdo dos servidores e acesso as dependéncias do 6rgdo ou entidade, de forma a facilitar o registro
da assiduidade e pontualidade.

82°Se o sistema WEBPonto apresentar inoperéncia de qualquer ordem, 6rgdo ou
entidade devera notificar imediatamente a Unidade Central de Gestéo de Pessoas da SEPLAG, por meio
do endereco eletrénico webponto@seplag.mt.gov.br.

83°Caso no local habitual de identificacdo biométrica do servidor o sistema esteja
inoperante por qualquer motivo, este devera dirigir-se a outro ponto de coleta nas dependéncias do
6rgdo ou entidade, ficando desobrigado do registro de frequéncia apenas quando a ocorréncia for de
ordem geral.
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84° Quando a inoperancia do sistema for superior a 01 (um) dia, o érgdo ou entidade
podera permitir que o servidor faca o registro por meio de anotacdo manual em ficha de frequéncia,
conforme Anexo Ill, devendo posteriormente lancar a devida justificativa no sistema WEBPonto e
enviar via upload, em até 02 (dois) dias Uteis ap0s o término da ocorréncia, 0 documento digitalizado da
anotacdo manual.

85° Na hipotese especifica de inoperancia ou auséncia do leitor digital ou de normativa
vedando sua utilizacdo, o registro de frequéncia podera ser realizado pelo servidor por meio do uso de
senha pessoal e intransferivel no sistema WEBPonto nas dependéncias do seu local de trabalho,
mediante autorizacdo expressa do dirigente maximo do érgédo ou entidade e validada pela SEPLAG para
a liberacéo da ferramenta no sistema.

Art. 7°0 cadastro dos servidores publicos no WEBPonto serd realizado pelo
Administrador do Sistema no 6rgao ou entidade de lotacdo, com a insercdo dos dados funcionais e a
captura das imagens biométricas, se necessario.

81° Sera capturada a imagem da impressdo digital dos dedos polegares e indicadores
de ambas as maos do servidor e, somente em caso de necessidade, por algum tipo de problema de leitura
destas digitais é que sera colhida a imagem da impresséo digital dos demais dedos.

82°As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados Unico do sistema,
sob a gestdo da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo Setorial da SEPLAG, e serdo utilizadas
exclusivamente para fins de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, ficando vedado o seu
uso para outros fins.

83°Na eventualidade de o servidor ndo possuir condigdes fisicas de leitura de
nenhuma das impressdes digitais, circunstancia ratificada pelo Administrador do Sistema no 6rgéo ou
entidade por meio de Termo de Responsabilidade, conforme Anexo I, o registro de sua frequéncia dar-
se-4 por meio do uso de senha pessoal e intransferivel, no préprio sistema WEBPonto.

Art. 8° O Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPonto disponibilizara
ao servidor a consulta acerca dos registros diarios de frequéncia, via internet, no site da SEPLAG.

Art. 9° A relacdo dos codigos de ocorréncias a serem aplicadas como justificativas de
faltas e auséncias e os requisitos para sua utilizacéo, estdo previstos no Anexo | deste Decreto.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades poderdo adotar codigos de ocorréncias
especificos as suas necessidades, além dos previstos neste Decreto, apos previa validacdo obrigatdria da
Unidade Central de Gestdo de Pessoas da SEPLAG.

Secao 1
Do Controle de Frequéncia

Art. 10 A chefia imediata é responsavel pelo controle da frequéncia dos servidores
lotados na sua respectiva unidade.
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Paragrafo Unico. Cabera a unidade de Gestdo de Pessoas do 6rgdo ou entidade e a
Unidade Central de Gestdo de Pessoas da SEPLAG, atuar de forma subsidiaria no monitoramento
constante dos registros realizados e caso seja constatado indicios de irregularidade ou fraude, tais como
transferéncia da senha pessoal para registros por terceiros, registro com o uso de senha em local diverso
ao de seu trabalho, entre outras, o servidor ficara sujeito a responsabiliza¢do funcional, sem prejuizo de
eventuais sangdes penais.

Art. 11 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no
inicio da jornada, na saida e no retorno do intervalo para refei¢cdo e descanso, e no término da jornada
diaria.

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

81° Os casos excepcionais de dispensa de registro de frequéncia deverdo ser
solicitados mediante formulario - Anexo 1V, com fundamentacdo do motivo do pedido e a juntada dos
documentos comprobatorios.

82° A solicitacdo de dispensa de registro de frequéncia sera analisada pela unidade de
Gestdo de Pessoas do 6rgdo ou entidade do servidor e posteriormente encaminhada a Unidade Central
de Gestdo de Pessoas da SEPLAG para validacdo e, se deferida pelo Secretario de Estado de
Planejamento e Gestdo, devera conter o inicio e o fim do periodo de dispensa de registro ou outro
parametro que possa ser mensurado.

83° Os servidores dispensados do registro, devem comunicar e justificar as faltas ou
auséncias, conforme previsto neste Decreto, bem como zelar pelo cumprimento dos seus deveres de
assiduidade e pontualidade.

84° A qualquer tempo, a Administragdo podera voltar a exigir o registro de frequéncia
do servidor dispensado, sendo determinado (a) pelo (a):

| -dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, com a comunicacdo do retorno ao 6rgdo
central de gestdo de pessoas da SEPLAG; ou

Il - Unidade Central de Gestdo de Pessoas da SEPLAG, validada e deferida pelo
Secretario de Estado de Planejamento e Gestéo.

85° O disposto neste artigo ndo se aplica aos dirigentes maximos, adjuntos, ou cargos
equivalentes, dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo, que sdo integralmente dispensados de registro
no WEBPonto.

Art. 13 Admite-se, eventualmente, a tolerdncia de atraso ou saidas antecipadas

inferiores a 15 (quinze) minutos na jornada de trabalho, desde que ndo excedam a 08 (oito) registros ao
més, sem prejuizo da remuneragéo do servidor.
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Art. 14 A auséncia justificada de até 03 (trés) dias consecutivos por motivo de
atestado ou comparecimento a consultas, sessdes, exames ou procedimentos do préprio servidor ou
pessoa de sua familia, independera de avaliacdo médica pericial, devendo ser comprovada por meio de:

| - atestado ou declaracdo de comparecimento a consulta, sessdo, procedimento ou
exame médico, odontoldgico, psicologico, fisioterapeuta, terapeuta ocupacional, nutricionista ou
fonoaudiologo; ou

Il - atestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 (trés) dias, emitido
por médico, odontdlogo, psicologo, fisioterapeuta, terapeuta ocupacional ou fonoaudiologo.

81° Os atestados ou declaracGes deveréo conter:

| - identificacdo do enfermo;

Il - data ou periodo de afastamento;

I11 - data de emisséo;

IV - nome legivel do emissor, assinatura e indicacdo do registro no respectivo
Conselho de Classe profissional no &mbito do territério brasileiro;

V - nome da instituicdo de salde e inscricdo no CNPJ, caso seja declaracdo de
comparecimento a exames.

82° Quando se tratar de atestado de afastamento ou declaragdo de acompanhamento, o
documento deveré indicar o nome do servidor que acompanhara o enfermo.

83°0Os atestados de afastamentos ou declaragbes de acompanhamento somente seréo
aceitos para acompanhar:

| - pais, filhos, conjuge, avos, irmdos, madrasta, padrasto, enteados e menor sob
guarda ou tutela, devendo comprovar vinculo de parentesco caso nao conste no SEAP ou ficha funcional
do servidor; e

Il - companheiro (a), com a devida comprovacao de unido estavel.

84° Excepcionalmente, o servidor podera apresentar até 08 (oito) atestados de
afastamento ou declaracdo de comparecimento de que trata este artigo, desde que a somatdria dos
periodos de afastamento neles contidos ndo ultrapassem o limite de 04 (quatro) dias de jornada integral
ou de 08 (oito) dias de jornada parcial, no decorrer do més de referéncia.

85° Os limites contidos no paragrafo anterior podem ocorrer de forma mista, desde
que a soma das auséncias ndo ultrapasse o limite total de 04 (quatro) dias de jornada integral, sendo
considerados como jornada parcial os atestados e declara¢es contendo horarios ou periodos.

Art. 15 Deverdo ser encaminhados para acompanhamento pela Gestdo de Pessoas do
orgéo ou entidade de lotagéo, os servidores que:

I - necessitem de afastamentos excepcionais acima dos limites de que tratam os 88 4° e
5° do artigo anterior;
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Il - necessitem realizar tratamentos de carater continuo que ndo exija o afastamento
integral de sua jornada de trabalho diéria.

Paragrafo unico. Caso seja necessario, a unidade de Gestdo de Pessoas do 6rgédo ou
entidade de lotacdo do servidor, podera solicitar a apresentacdo de informagbes complementares e/ou
encaminhar para avaliacao da Pericia Médica do Estado.

Art. 16 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias
consecutivos deverd ser comunicada imediatamente a unidade de Gestdo de Pessoas pela chefia
imediata, para o langcamento do evento ARC (Aguardando Regularizacdo do Cargo) no SEAP, em
carater temporario, visando evitar a geracao indevida de remuneragdo ao servidor.

81° A regularizacdo do evento ocorrera com o comparecimento do servidor ao 6rgdo
de origem e a devida justificativa das faltas ou ainda, pela publicacdo em Diario Oficial dos motivos que
ensejaram a auséncia.

82° Decorridos 30 (trinta) dias sem que se regularize a situacdo descrita caput deste
artigo, o orgdo de origem deverd instaurar medidas administrativas para apuracdo de eventuais
infracdes.

§3°0 lancamento do evento "ARC - AGUARDANDO REGULARIZACAO DE
CARGO" devera permanecer até a regularizacdo do evento ou ainda até a conclusdo das medidas
administrativas.

Art. 17 Os atrasos ndo justificados e habituais podem caracterizar impontualidade, e
as faltas ndo justificadas e habituais que se enquadrem nos termos do artigo 166 da Lei Complementar
n® 04/1990, podem configurar inassiduidade habitual que, condicionara o servidor a procedimento
disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratérias, em conformidade com os artigos 64
e 159, IIl, ambos da Lei Complementar n® 04/1990, artigos 8° e 9° ambos da Lei Complementar n°
207/2004, e demais consequéncias funcionais.

Art.18 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada e ndo implicar
em prejuizo da remuneracdo, devera ser comunicada a chefia imediata e registrada a justificativa no
sistema WEBPonto, em até 02 (dois) dias uteis ap6s o término da ocorréncia.

81°Nos casos de auséncia com comprovacdo documental, o servidor devera enviar, via
upload, o arquivo digitalizado dos documentos comprobatorios, no prazo estabelecido no caput deste
artigo, e apos:

| - deve apresentar os documentos originais para a chefia imediata validar o registro e
conferir a integralidade dos documentos digitalizados no WEBPonto, em até 02 (dois) dias Uteis ap0s 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 hipdtese de ndo concordar com o motivo e/ou
documento apresentado, anotar a discordancia no sistema.
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82°Nos casos em que a justificativa ndo exija documentos comprobatorios, a chefia
imediata devera validar o registro no WEBPonto, no prazo estabelecido no caput deste artigo, e na
hip6tese de ndo concordar com o motivo apresentado, anotar a discordancia no sistema.

83°0 servidor que ndo concordar com o0 motivo da ndo validacdo da sua justificativa
de falta ou auséncia, devera formalizar a unidade de Gestdo de Pessoas a que estiver vinculado o
procedimento administrativo proprio que contenha o motivo de sua discordancia, e os documentos
comprobatdrios que julgar pertinentes, permanecendo a condicdo de falta injustificada até a decisdo do
processo administrativo.

Art.19 A apresentacdo de documento e/ou atestado falsificado ou que contenha
informacdo ndo veridica, configura crime de falsidade documental e sujeitara o servidor publico a
responsabilizacdo funcional, nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes,
sem prejuizo ao ressarcimento dos valores indevidamente recebidos.

Paragrafo uUnico. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurado procedimento para a
verificacdo do documento objeto da controveérsia.

Art. 20 A Administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever os atos praticados, a exibicdo do documento original enviado eletronicamente pelo interessado,
bem como, se motivado por auditorias internas ou externas.

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

Art. 21 A chefia imediata 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, convalidando as justificativas das ocorréncias
registradas.

81°0 servidor deverd até o 4° (quarto) dia util do més subsequente, verificar o seu
Controle de Frequéncia Mensal e valid4-lo utilizando o leitor biométrico ou senha pessoal e
intransferivel e, caso ndo realize a validacdo dentro deste prazo, sera considerado como anuente da
validacdo automatica a ser realizada pela chefia imediata no momento do fechamento mensal, exceto no
caso previsto no §3° do artigo 18 deste Decreto.

82°0 Controle de Frequéncia Mensal do servidor cujas auséncias de registros ndo
estiverem devidamente justificadas e validadas, implicard em perda da remuneragéo parcial ou integral
dos dias ausentes, conforme previsto no artigo 64 da Lei Complementar n® 04/1990.

83° Apds o prazo estabelecido no caput, as contestacfes e documentos comprobatorios
ndo registrados no WEBPonto, deverdo ser apresentados via processo administrativo pelo servidor
interessado a unidade de Gestdo de Pessoas a que estiver vinculado, com prévia manifestacdo da chefia
imediata.
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Art. 22 S8o responsabilidades do servidor, sem prejuizo das demais constantes neste
Decreto:

| - registrar diariamente, por meio eletrénico, sua entrada e saida do expediente,
plantéo ou escala de trabalho;

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

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

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

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

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

Art. 23 Séo responsabilidades da chefia imediata, sem prejuizo das demais constantes
neste Decreto:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;

Il - validar, apds andlise da motivacdo e conferéncia dos documentos originais
apresentados, as justificativas de auséncia langadas no WEBPonto pelos servidores;

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

Paragrafo UnicoAs atividades de competéncia do Gestor do Sistema deverdo ser
exercidas pela chefia imediata da unidade, sendo vedada, em qualquer hipGtese, a delegacdo das
atividades aos contratados temporariamente e estagiarios.

Art. 24 S8o de responsabilidades da unidade de Gestdo de Pessoas do érgdo ou
entidade, sem prejuizo das demais constantes neste Decreto:

| - inserir no SEAP as ocorréncias dos servidores com afastamentos, licengas, férias,
convocacdo para o juri e outros servigcos obrigatorios por lei, que serdo migradas automaticamente para
o WEBPonto;

Il - inserir as faltas injustificadas do servidor no SEAP, no més seguinte ao de sua
ocorréncia, antes do fechamento da folha de pagamento.

Art. 25 Compete ao Administrador do Sistema da unidade de Gestdo de Pessoas do
6rgdo ou entidade, sem prejuizo das demais constantes neste Decreto:

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

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

I11 - desativar o cadastro do servidor no sistema WEBPonto, nas seguintes situagoes:
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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 érgdo ou entidade;

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

Paragrafo Unico. O cadastro do servidor sO devera ser desativado no sistema
WEBPonto ap6s o lancamento das justificativas dos dias de auséncia de registro da frequéncia referente
ao més de ocorréncia das situagdes previstas nas alineas do inciso I1l deste artigo.

Secao IV
Das Disposic@es Finais e Transitorias

Art. 26 Os orgdos e entidades que ainda ndo utilizam o sistema WEBPonto, devem
solicitar sua adesdo por meio oficio a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG para a
implantacéo e a disponibilizacdo imediata do sistema via internet.

Paragrafo Unico. Caso seja necessaria a aquisicdo de equipamentos, o
istemaWEBPonto devera ser implantado de forma gradativa e concluida no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, a contar da publicacdo deste Decreto, sem prejuizo da utilizacdo imediata do sistema via
internet.

Art. 27 A unidade de Gestdo de Pessoas do 6rgdo ou entidade deverad cadastrar no
prazo de 60 (sessenta) dias a contar da publicacdo deste Decreto ou da adesdo ao sistema, todos os
servidores que ainda ndo se encontram cadastrados no sistema WEBPonto.

Art. 28 O descumprimento dos prazos e obrigagdes estipulados por este Decreto
sujeitarad o servidor e os superiores hierarquicos as penalidades disciplinares previstas em lei, bem como
determinaré a imposicéo de regime cautelar de bloqueio nos sistemas corporativos do 6rgao ou entidade
responsavel.

Art. 29 A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo podera expedir normas
complementares que se fizerem necessérias para o cumprimento deste Decreto, devendo ser observadas
por todos os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos ou entidades poderdo expedir regulamentos internos de
acordo com suas especificidades.

Art. 30 Fica alterado o 8§2° do art. 8° do Decreto n° 27, de 08 de fevereiro de 2019, que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 8°(...)

(..)
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82°Decorridos 30 (trinta) dias sem que se regularize a situacdo descrita
no caput deste artigo, o 6rgdo de origem devera instaurar medidas administrativas para apuracao
de eventuais infragoes.

C.)

Art. 31 Ficam revogados o inciso |, do art. 2°, o art. 44 e 8§ 1% 2° do art. 9°, todos do
Decreto n° 614, de 30 de junho de 2016 e a Instrucdo Normativa n® 05/2015/SEGES, de 15 de outubro

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palécio Paiaguas, em Cuiab4, 03 de julho de 2020, 199° da Independéncia e 132° da

MAURO MENDES
Governador do Estado

MAURO CARVALHO JUNIOR

Secretario Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS
Secretario de Estado de Planejamento e Gestédo

ANEXO |

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

CcOD.

OCORRENCIA

DOCUMENTOS/ REQUISITOS

01

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA OU ATESTADO DE
AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE AUSENCIA, EMITIDO POR
MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO OU FISIOTERAPEUTA;
DECLARACAO DE COMPARECIMENTO EM EXAME OU PROCEDIMENTO
MEDICO OU ODONTOLOGICO - Até 03 dias corridos

ATESTADO OU DECLARACAO ORIGINAL
DO MEDICO, ODONTOLOGO, PSICOLOGO,
FISIOTERAPEUTA, TERAPEUTA
OCUPACIONAL, FONOAUDIOLOGO OU
INSTITUICAO DE SAUDE.

02

REUNIAO EXTERNA OU VISITA TECNICA

AUTORIZAGCAO POR ESCRITO DA CHEFIA
IMEDIATA ou DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS, TAIS COMO: AGENDA
OU ATA DE REUNIAO.

03

GREVE OU REUNIAO SINDICAL/ASSOCIACAO

DECLARACAO E/OU LISTA DE PRESENCA
DO SINDICATO DA CATEGORIA DO
SERVIDOR

04

ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA AUTORIZADA

Utilizado nos casos de jornadas incompletas, mediante justificativa e com
autorizacéo 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.

AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA.
UTILIZAGAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES
IMES.

05

PRESENCA NAO REGISTRADA

Este cédigo podera ser utilizado para o caso de auséncia de apenas 01
(um) dos registros diarios, desde que a jornada diaria tenha sido cumprida,
mediante justificativa e com autorizac@o da chefia imediata.

AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA.
UTILIZAGAO PERMITIDA: ATE 03 VEZES
IMES.

06

CONVOCACAO DE SERVICO ELEITORAL

DECLARACAO ORIGINAL DO TRE OU DA
JUSTICA ELEITORAL
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CONVOCAGCAO PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO APRESENTAR COMPROVANTE DE
07 CONVOCAQAO ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE
COMPENSACZ\O DE SERVICO EXTRAORDINARIO/ELEITORAL APRESENTAR COMPROVANTE DE
08 COMPENSA(;AO ASSINADO PELO
SUPERINTENDENTE OU EQUIVALENTE
PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE | REQUERIMENTO E TERMO DE
09 INSTITUIDO, EM CONFERENCIAS, CONGRESSOS, CURSOS, | RESPONSABILIDADE OU CERTIFICADO OU
TREINAMENTOS E EVENTOS SIMILARES ATESTADO DE PARTICIPACAO
10 FERIAS CONFORME INFORMNA(;AO I[\ISERIDA NO
SEAP OU NOTIFICACAO DE FERIAS
11 VIAGEM A SERVICO AUTORIZAQAO DA \{IAGEM E
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
ATIVIDADE EXTERNA POR MEIO DE ORDEM DE SERVICO, CONTENDO COPIA DA ORDEM DE SERVICO
12 INICIO E O FIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE, EXPEDIDO PELO
DIRIGENTE MAXIMO DO ORGAO OU ENTIDADE
TELETRABALHO COPIA DA AUTORIZAGCAO/ DESIGNACAO
13 PARA O TELETRABALHO, PLANO DE
ATIVIDADES
DOACAO DE SANGUE ATESTADO DE DOA(;AO DE SANGUE
14 - SERVIDOR EFETIVO - 01 dia - Art.124, | da LC 04/1990 EXPEDIDO PELO BANCO DE SANGUE OU
- SERVIDOR EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO - 01 dia, a cada 12 | CARTEIRA DO DOADOR DE SANGUE COM
(doze) meses de trabalho - Art.20, IV da LC 266/2006 O REGISTRO DA DOACAO REALIZADA
CONCESSAO EM RAZAO DE CASAMENTO COPIA DA CERTIDAO DE CASAMENTO
- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do evento - Art.124, lll, “a” da LC | CIVIL OU RELIGIOSO
04/1990; Art.94, | da LC 555/2014
15 - SERVIDOR COMISSIONADO - 05 dias a contar do evento - Art.20, |l da LC
266/2006
(Atencdo - somente sera concedido uma Unica vez, independente do
casamento civil e religioso realizarem-se em datas diferentes)
CONCESSAO EM RAZAO DE FALECIMENTO COPIA DA CERTIDAO DE OBITO
- SERVIDOR EFETIVO - 08 dias a contar do falecimento - Art.124, Ill, “b” da
LC 04/1990; Art.94, Il da LC 555/2014
Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
16 enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos e avos.
- SERVIDOR COMISSIONADO - até 03 dias a contar do falecimento - Art.20,
| da LC 266/2006
Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.
17 CONCESSAO PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - SERVIDOR EFETIVO DECLARA(;AO ou CERTIDAO DO
- 02 dias - Art.124, 1l da LC 04/1990 CARTORIO ELEITORAL
CONVOCAGCAO PARA JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR | CERTIDAO DO ORGAO SOLICITANTE OU
LEI - SERVIDOR EFETIVO COPIA DA ATA DA AUDIENCIA
18
COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUiZzO, PELO TEMPO
NECESSARIO - SERVIDOR COMISSIONADO - Art.20, V da LC 266/2006
PARTICIPAQAO EM COMPETIQAO DESPORTIVA ESTADUAL E | PORTARIA DE AFASTAMENTO PUBLICADO
19 NACIONAL OU CONVOCACAO PARA INTEGRAR REPRESENTAQAO
DESPORTIVA NACIONAL, NO PAIS OU NO EXTERIOR
DESLOCAMENTO PARA A NOVA SEDE EM OUTRA LOCALIDADE DA | PORTARIA OU ATO PUBLICADO
ATUAL LOTACAO - SERVIDOR EFETIVO CIVIL - 30 dias - Art.21 da LC
04/90
20
TRANSITO E INSTALAC,AO - SERVIDOR MILITAR - 30 dias - Art.94, lll da
LC 555/2014
LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU PATERNIDADE CERTIDAO DE NASCIMENTO E/OU
PORTARIA DE LICENCA PUBLICADA
- SERVIDOR EFETIVO CIVIL (LC 04/90) - Maternidade: Art.235; Adocao:
Art.238; Paternidade - Art.236.
21 - SERVIDOR MILITAR (LC 555/14) - Maternidade - Art.104; Adog&o: Art.105;
Paternidade - Art.102.
- SERVIDOR COMISSIONADO/CONTRATADO - Maternidade - Art.7°, XVIII
da CF/88 c/c Art.10, Il, “b” do ADCT da CF/88; Adogao: Art.20, §1°, Il da LC
266/2006; Paternidade - Comissionado: Art.20, Il da LC 266/2006;
Contratado: Art.10, 81° do ADCT da CF/88.
29 LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE - SERVIDOR | PORTARIA DA LICENCGA PUBLICADA

EFETIVO - Art.229 da LC 04/1990, Art.101 da LC 555/2014
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LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA -
SERVIDOR EFETIVO CIVIL - Art.105 da LC 04/1990

ATESTADO MEDICO, AUTORIZACAO DA
PERICIA MEDICA E/OU PORTARIA DA

23 LICENCA PUBLICADA
LICENCA PARA ACOMPANHAR TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA
DA FAMILIA - SERVIDOR MILITAR - Art.100 da LC 555/2014
LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENGCA | PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO
24 ATESTADO E DOCUMENTO OFICIAL
ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADA PELO | CORRESPONDENTE
INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS - SERVIDOR
COMISSIONADO
25 LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - SERVIDOR EFETIVO - | PUBLICACAO NO PAEP DO GOZO DA
Art.7° do Decreto 90/2019 LICENCA PREMIO
2% LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR EFETIVO - Art.109 da | PORTARIA DE GOZO DA LICENCA PREMIO
LC 04/1990, Art.97 da LC 555/2014 PUBLICADA
LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL (periodo integral) ATO DA LICENCA PARA QUALIFICACAO
PROFISSIONAL PUBLICADA
27 - LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO
CIVIL - LC 116 da LC 04/1990
- LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR -
Art.108 da LC 555/2014
DISPENSA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL (parcial, dispensa do [ ATO DA DISPENSA PARA QUALIFICACAO
expediente somente pelo tempo necessério para a frequéncia regular do | PROFISSIONAL PUBLICADA
curso)
28 - DISPENSA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL - SERVIDOR
EFETIVO CIVIL - LC 118 da LC 04/1990
- DISPENSA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL - SERVIDOR MILITAR
- Art.108, § 3° da LC 555/2014
29 AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MISSAO NO EXTERIOR OU EM | ATO DA CONCESSAO DE AFASTAMENTO
OUTRO ESTADO - Art.121 da LC 04/1990 PUBLICADO
30 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - SERVIDOR [ PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
EFETIVO - Art.114 da LC 04/1990, Art.99 da LC 555/2014
LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU | PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
COMPANHEIRO - Art.106 da LC 04/1990
31
LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DO CONJUGE OU CONVIVENTE -
Art.110 da LC 555/2014
32 LI(/ZENQA POR CONVOCACAO PARA SERVICO MILITAR - Art. 107 da LC [ PORTARIA DA LICENCA PUBLICADA
04/1990
LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO CIVIL -|ATO DA LICENCA PUBLICADA
Art.108 da LC 04/1990
33
LICENCA PARA DISPUTAR CARGO ELETIVO - SERVIDOR MILITAR -
Art.111 da LC 555/2014
LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA - SERVIDOR | ATO DA LICENCA PUBLICADA
EFETIVO CIVIL - Art.115 da LC 04/1990
34 LICENCA PARA DESEMPENHO DE CARGO EM ASSOCIACAO -
SERVIDOR MILITAR - Art.106 da LC 555/2014
LICENCA PARA DESEMPENHO DE FUNCAO EM FUNDACAO -
SERVIDOR MILITAR - Art.107 da LC 555/2014
35 AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - SERVIDOR | DIPLOMA E ATO DE AFASTAMENTO
EFETIVO CIVIL - Art.120 da LC 04/1990 PUBLICADO
36 CESSAO, REQUISICAO, DISPOSICAO, DESIGNACAO ATO PUBLICADO
37 REMOVIDO PARA OUTRO ORGAO OU ENTIDADE PORTARIA PUBLICADA
DESLIGADO (INATIVO/ TERMINO DO CONTRATO/ EXONERADO/|ATO PUBLICADO, CERTIDAO DE OBITO
38 FALECIDO/DEMITIDO/ VACANCIA POR POSSE EM CARGO
INACUMULAVEL)
AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, COM PREJUIZO DA | DECISAO ADMINISTRATIVA, CERTIDAO DE
39 REMUNERACAO INTIMACAO JUDICIAL OU COPIA DA
DECISAO JUDICIAL
AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM PREJUIZO DA | DECISAO ADMINISTRATIVA, CERTIDAO DE
40 REMUNERAGAO INTIMACAO JUDICIAL OU COPIA DA
DECISAO JUDICIAL
a1 AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENACAO POR SENTENCA | CERTIDAO DE INTIMACAO JUDICIAL OU

DEFINITIVA TRANSITADA EM JULGADO, CUJA PENA NAO RESULTE EM

COPIA DA DECISAO JUDICIAL E TRANSITO
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DEMISSAO - Art. 64, IV da LC 04/1990 EM JULGADO
4 ggﬁ\_{_gOR/EMPREGADO/MILITAR NAO CADASTRADO NO SISTEMA DE [ EXCLUSIVO DO GESTOR DO SISTEMA
DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, ENERGIA ELETRICA E [ AUTORIZACAO DO SUPERINTENDENTE OU
43 SISTEMA; EVENTOS OFICIAIS E ETC) EQUIVALENTE, COM VISTO DO
SECRETARIO OU EQUIVALENTE
SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO
44
SISTEMA
45 FREQUENCIA REGISTRADA MANUALMENTE (Somente quando [ INCLUSAO DA FOLHA DE FREQUENCIA
inoperancia do sistema) MANUAL
SERVIDOR DISPENSADO DO REGISTRO DE PONTO EXCLUSIVO DO ADMINISTRADOR DO
46
SISTEMA
ANEXO I
TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DA SENHA NO SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA -
WEBPONTO
Pelo presente termo, eu, , matricula  funcional N.° ,
cargo , inscrito no CPF sob o n.° e portador de
identidade n.° , emitido por na data
de , identifico-me junto a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo - SEPLAG/MT para utilizagao de

senha com a finalidade Unica de registro do ponto por meio eletrénico no sistema WEBPonto, haja vista que nenhuma das minhas
impressoes digitais possui condicoes fisicas de leitura pelo sistema mencionado. Declaro ter conhecimento das responsabilidades advindas
do recebimento desta senha de acesso. Declaro-me ciente, também, que o WEBPonto é monitorado e permite identificar e rastrear o uso e o
mau uso do mesmo, em carater de seguranga e sigilo do sistema. Afirmo estar plenamente consciente de que a minha senha é
personalissima e intransferivel, 0 que acarreta minha responsabilidade pessoal por todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessao
proposital a terceiros, ainda que em carater emergencial ou por necessidade de servico. Declaro estar ciente que poderei responder civil,
criminal e administrativamente pelo empréstimo e uso indevido da senha, conforme previsto no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

, de de

Assinatura do servidor

Unidade:

Telefone (institucional):
E-mail (funcional):
Chefia imediata: matricula:
Periodo: / / a / / ou

Assinatura da chefia imediata

Ratificado por:

Administrador do Sistema WEBPonto no 6rgéo ou entidade
Assinatura e identificagdo funcional

ANEXO Il
FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL
3 02. Més/Ano:
01. Orgao/Unidade:
03. Nome: 04. Matricula:
05. Cargo: 06. Carga Horéaria
07. Horario de Trabalho: 08. Vinculo:
. Periodo Matutino Periodo Vespertino
Dia Entrada Saida Entrada Saida 09. ASSINATURA DO SERVIDOR
01 . . . .
02
03
04
05
06
07
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08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Chefia Imediata Servidor/Empregado Publico

Estou em pleno acordo com o que demonstram acima, sendo que representa o ocorrido no periodo.

ANEXO IV
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DISPENSA DE REGISTRO DE FREQUENCIA NO SISTEMA WEBPONTO

ORGAO/UNIDADE DE LOTACAO:
NOME DO SERVIDOR/EMPREGADO:
MATRICULA:

MOTIVO DA DISPENSA:

PERIODO DA DISPENSA: / / A / / ou

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Data: / /

Assinatura Servidor/Empregado

DE ACORDO:

Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura do Secretario Adjunto ou equivalente

Assinatura do dirigente maximo do 6rgéo ou entidade
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* Republicado na Edi¢do Extra do DOE de 07.07.2020, p. 1.

Esta publicagdo tem cunho meramente informativo e ndo oficial. Somente os textos publicados no Diério Oficial
estdo aptos a producdo de efeitos legais.

O texto desta compilacdo inclui apenas as alteracfes/revogacfes expressas, sendo que as demais normas
pertinentes estdo registradas no campo VIDE NORMAS.
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