ION]_A Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 13/ 2015/CCWVMT

Dispée sobre cumprimento da jornada de trabalho, regulamentacdce do banco de horas e o funcionamento do sistema
blométrico de frequéncia para os servidores efetivos, comissionados e estagiarios da Casa Civil do Estadeo de Mato Grosso.

0 SECRETARIO-CHEFE D& CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuices que confere o art. 712, 11, da
Constituicdo Estadual, considerando a Lei Complementar n? 04 de 15 de outubro de 1990, o disposto na Lei Complementar n?
338, de 08 de dezembro de 2008, o disposto na Lei Complementar n? 112, de 12 de julho de 2002, a Lei Complementar n? 266
de 29 de dezembro de 2006, o Decreto n2 2,129, de 11 de dezembro de 2003, e o Decreto n2 9, de 13 de janeiro de 2015.

RESOLVE:
Secao l
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos, comissionados e estagiarios, lotados na Casa
Civil do Estado de Mato Grosso,

Art. 22 0 horario de funcionamento do expediente na Casa Civil & das 08 (oito) as 18 (dezoito) horas, a ser cumprido de
segunda a sexta-feira, com intervalo de 02 horas para refeico.

§ 1% Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - a adequacdo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - a compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pablico & aos demais setares da
Administragdo Publica;

lll - a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimoe 01 {uma) hora e no maxime (02) duas horas, na
metade de cada jornada, para os regimes de jornada superiores a 06 (seis) horas diarias, intervalo este destinado a refeicao e
descanso do servidor.

Art. 32 05 ocupantes de cargos em comissao ou fungdo/cargo de direcdo, chefia, assessoramento e fungao gratificada, deverdo
cumprir a regra prevista no artigo anterior, podendo, sem prejuizo da jormada a que estdo sujeitos, ser convocados sempre
gue presente o interesse ou necessidade do servigo, sendo obrigatdrio o registro de sua frequéncia.

Art. 42 A jornada didria de trabalho dos servidores efetivos e comissionados podera ser excepcionalmente flexibilizada a
pedido ou por necessidade do servico, sem prejuizo da carga diaria de 08 (oito) horas e respeitado o intervalo minimo de 01
iuma) hora para refeicio.

§12 A flexibilizacdoe da jornada de trabalho, a pedide do servidor, devera ser formalizada pelo interessado por meio de
Comunicacdo Interna, acompanhada de justificativa e ciéncia da chefia imediata, e encaminhada para aprovacao do Secretario
Adjunto de Gestdo Integrada e Modernizacdo Institucional;

£22 Quando a flexibilizacdo da jornada de trabalho ocorrer por necessidade do servigo, o Secretario Adjunto de Gestdo
Integrada e Modernizacio Institucional encaminhara a Comunicacio Interna para ciéncia da chefia imediata e arguivamento
pela Geréncia de Gestdo de Pessoas;

§3= 0 eventual atraso superior & 30 (trinta) minutes, mas que ndo supere 01 (uma) hora devera ser justificade a chefia
imediata para gue assim ndo impligue em prejuizo da frequéncia e devera ser compensado ne mesmo dia, caso contrario
implicara no desconto de 1/3 (um tergo) da remuneracdo do dia, conforme previste no art. 84, inc. Il, da LC n. 04/90, devendo
constar nota no relatdrio mensal de frequéncia:

§42 Os atrasos habituais caracterizarao impontualidade e as faltas habituais, que se enguadrem nos termos do art. 166 da LC
n. 04/90, configurarde inassiduldade habitual que, em conformidade com o disposto nos artigos art. 159, 1l da LC n®. 04/90,
condicienara o servidor a procedimente disciplinar punivel com demissio, além das perdas remuneratorias previstas nos
incisos 11 & Il do art. 64 da referida Lei Complementar & demais consegquéncias funcionals;

Art. 5% O Secretario da Casa Civil e os Secretérios Adjuntos sao dispensados do controle biomeétrico de frequéncia, mas
deverdo informar as ocorréncias mensais de afastamentos legais (licengas, férias, etc).

Art. 62 Somente em casos excepcionais, devidamente justificados em razdo da necessidade da unidade, serdo admitides o



cumprimento da Jornada de Trabalho em Regime de Plantdo desde gue o servidor complete 40 horas semanais.

Art. 72 Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas na Legislacdo do Estagio e Termo de Compromisso, gque estabelece
harario variavel limitado a 04 (quatro) ou 06 (seis) horas didrias, totalizando 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanals.

Art. 82 530 responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario:
| - registrar, por meio blométrico, sua entrada & saida diaria na Casa Civil;

Il - apresentar & chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacao
com vistas ao abono ou a compensacao, se for o caso, gue devera ser encaminhada, apds aprovacio do Secretario Adjunto de
Gestdo Integrada e Modernizagdo Institucional, imediatamente & Geréncia de Gestio de Pessoas;

Il - assinar, mensalmente, o Relatdrio de Frequéncia, que contera todos os registros no sistema, anexando os documentos gue
justifiguem eventuais auséncias e atrasos amparados pela legislacdo;

IV - devolver o Relatdrio de Freguéncia a Geréncia de Gestdo de Pessoas impreterivelmente até o dia 5 do més subsegiliente,
devidamente assinado pelo servidor e chefe imediato:

V - conservar o Cracha Funcional e télo sempre presente durante a sua jornada de trabalho.

Art. 92 E expressamente proibido ao servidor efetivo, comissionado e estagigrio ausentar-se do local de trabalho, apds o
registro do ponto de entrada, sem autorizacao da sua chefia imediata.

Art. 102 Sdo responsabilidades da chefia imediata:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - controlar a frequéncia dos servidores subordinados e estabelecer a forma de compensacao das horas ndo trabalhadas ou
das horas extras, na forma do art. 12%;

Il - conferir os relatérios de frequéncia dos servidores subordinados, registrandeo as ocorréncias de auséncias, e se for o caso,
os documentos que as justifiguem, respeitando o prazo estabelecido no inciso IV do art. B.

Art, 112 Sao responsabilidades da Geréncia de Gesto de Pessoas:

| - cadastrar e excluir os servidores no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia;

Il - conferir e manter os Relatdrios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias internas cu externas;
Il - verificar mensalmente as informacdes de faltas para desconto em folha de pagamento.

Secao ll

Das horas extraordinarias & banco de horas

Art. 122 O banco de horas € o mecanisme de compensacdo das horas excedentes feitas pela necessidade do servico, forca
maior, servigos inadiavels ou relevante interesse pdblico e mediante autorizacao prévia da chefia imediata.

§12 Os servicos extraordinarios deverdo ser compensados em até 30 (trinta) dias do més subsequente a data do ocorrido,
mediante autorizacdo expressa da chefia imediata, gue observara a necessidade do servico e a oportunidade do servidor, sem
prejuizo das atividades normais da unidade;

£22 No caso da impossibilidade de compensacdo no prazo fixado no §12, em razéo de afastamentos ou licengas, na forma dos
arts. 97 e 102 da Lei Complementar n2 04 de 1990, as respectivas compensacdes ocorrerde no més subsequente a data de
retorno do servidor as atividades;

£32 Em nenhuma hipotese haverd pagamento pelas horas extraordinarias.
Secao
Do sistema biomeétrico de controle de frequéncia

Art. 132 Fica instituido o Sistema Bilométrico de Frequéncia como instrumento gerencial informatizade para controle da
frequéncia, assiduidade e pontualidade dos servidores do l_"}rgﬁn.

Art. 142 O Gerenciamento do Sistema Biomeétrico de Freguéncia € de competéncia da Geréncia de Gestio de Pesscas da
Coordenadoria Administrativa.

Art. 152 O cadastramento do servidor no sistema darsea mediante habilitacdo de seu cadastro na Geréncia de Gestao de
Pessoas onde serdo coletados os dados necessarios e fornecidos os documentos e informacoes gue seguem:



| - o primeiro Cracha Funcional sera fornecido gratuitamente a todos os servidores, que ficardo responsaveis pela sua guarda e
conservacao, sendo seu uso de carater pessoal e intransferivel;

Il - em caso de inutilizacdo do Cracha por danos decorrentes de utilizacdo inadequada, ma conservacao, extravio ou perda,
devera o servidor comunicar imediatamente a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para as providencias cabiveis:

Il - a confeccdo da segunda via do citado Cracha, nos casos previstos no inciso anterior, implicara no ressarcimento do seu
custo, sendo de responsabilidade do servidor;

IV - incorrerd nas penalidades previstas na legislacdo vigente pertinente ao caso, o servidor que utilizar o Cracha de forma e
para fins diversos dos previstos nesta Portaria;

WV - o servidor, quando desligado do rllrg.ﬁ.o, devera efetuar a devolucdo do Cracha na Geréncia de Gestao de Pessoas, sob pena
de ter o pagamento de sua verba rescisoria suspensa.

Art. 162 Os servidores deverdo registrar diarlamente a sua frequéncia por meio biométrico no equipamento coletor de dados
localizado na Casa Civil, inclusive quando da realizacdo dos trabalhos em sabados, domingeos e feriados.

§1° Para os servidores que realizam trabalhos externos, o abono das faltas sera feito mediante Comunicacdo Interna, contendo
cronograma com data, localidade e trabalhos realizados, efou relatdrio de viagem, aprovada pela chefia imediata e respectiva
do Secretario Adjunto de Gestdo Integrada e Modernizacdo Institucional, com encaminhamento para a Geréncla de Gestio de
Pessoas;

§2* Na indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia, o registro devera ser feito de forma
manual, acompanhado de justificativa.

Expedida, publicada, cumpra-se.
Cuiaba, 01 de Setembro de 2015.

ANEXO |

RELACAO DOS CODIGOS DE

OCORREMCIAS
GRUPO coD MOTIVO
. 001+ ALISTAMENTO ELEITOR (A&RT, 124, 11,
LC 04/90)
- ATESTADO DE  COMPARECIMENTO A  CONSULTA
MEDICA/EXAME/REPOUSD MEDICD
003+ CASAMENTO (ART. 124, IIl, a, LC 04/90)
004+ COMPARECIMENTO NA JUSTICA, AUDIENCIA, |JURI (ART.
129, VI, LC 04/90)
005 DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA;
EVENTOS E ETC)
O06* DOACAD DE SANGUE (ART. 124, |, LC 04/90)
007+ FALECIMENTO DE PARENTESCO (ART. 124, Ill, b, LC 04/90)
005+ GREVE (ART. 272 LC 04/90)
f— PARTICIPACAD DE CAPACITAGCAO/COMGRESSO (ART. 129,

IV, LC 04/90)



010 REUMIAO EXTERNA OU VISITA TECNICA

011 SAIDA POSTERIOR AQ TRAVAMENTO DO PONTO

012 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

5 013 ATRASO INFERIOR A UMA HORA
[ART. &4, Il, LC 04/90)

014 ATRASO SUPERIOR & UMA HORA (ART. 64, Il, LC 04/90)

AUSENCIA DO SERVICO DURANTE © EXPEDIENTE

01> AUTORIZADA [ART. 144, |, LC 04/90)

016 COMPENSAGAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO

017 CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO

018 FALTA INJUSTIFICADA (ART. 64, 1, LC 04/90)

019 FERIAS (ART. 129, I, LC 04/90)

020 LICENCA MATERMIDADE OU PATERNIDADE (ART. 129, I,
a, LC 04/90)

021 LICENCA MEDICA (ART. 129, llIl, bfh, LC 04/90)

022 LICENCA-PREMIO (ART. 129, Ill, d, LC 04/90)

023 SAIDA ANTECIPADA INFERIOR A UMA HORA (ART. 64, II, LC
04/90)

024 SAIDA ANTECIPADA SUPERIOR A UMA HORA (ART. 64, 11,
LC 04/90)

ANEXO Il

DA CONVOCACAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO E COMPENSACAQ
ESTADO DE MATO GROS50 - CASA CIVIL

SUPERINTENDENCIA DE ©.ovoeie i
CONVOCACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 017

MOME DO SERVIDOR: Lo i i e
DATA: oooveecdeicvieef e, HORARIO: DAS....oo AS L,

ASSINATURA E CARIMED DO SUPERINTENDENTE




DE ACORDO

SECRETARIO  ADJUNTC DE  GESTAQ INTEGRADA E  MODERMIZACAO
INSTITUCIOMAL

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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