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PORTARIA N2 10/2015/G5/CGE-MT

Dispée sobre cumprimento da jornada de trabalho, regulamentacdce do banco de horas e o funcionamento do sistema
biométrico de frequéncia para os servidores efetives, comissionados e estagiarios da Controladoria Geral do Estado de Mato
Grosso - CGE/MT.

O SECRETARIO-CONTROLADOR GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribulctes legais, considerando a Lel
Complementar 04 de 15 de outubro de 1990, a Lei Complementar n® 550 de 27 de novembro de 2014, o Decreto 322 de 14 de
abril de 2003, o Decreto n2 2,129, de 11 de dezembro de 2003, o e o Decreto n2 09, de 13 de janeiro de 2015.

RESOLWE:
Secao l
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art. 12 O horario de funcionamento do expediente na Controladoria Geral do Estado & das 08 as 18 horas, a ser cumprida de
segunda a sexta-feira, com intervalo de 02 horas para refeicao.

£12 A abertura e fechamento do drgdo ocorrera respectivamente as 07h30min & 18h30min.

Art. 22 A jornada diaria 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 minimeo 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, acompanhado de justificativa, e encaminhada para aprovacoe do Secretario - Controlador Geral do
Estado e arguivo pela Geréncia de Gestdo de Pessoas, por meio da chefia imediata.

£22 Quando a flexibilizacdo da jornada de trabalho ocorrer por necessidade do servigo, o Secretario - Controlador Geral do
Estado encaminhara Comunicagdo Interna para argquivo pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

§32 Os5 eventuais atrasos e saidas antecipadas inferiores a 30 (trinta) minutos deverdo ser compensados no mesmo més,
respeitada a carga hordaria mensal, ou no més subseguente, se ocorrerem na Ultima semana, desde que respeitados o
intervalo minimo de 01 hora para alimentacdo e os horarios de abertura e fechamento do drgdo.

£49 Os eventuais atrasos e saidas antecipadas superiores a 30 (trinta) minutos e as faltas somente poderdo ser compensados,
na forma do artigo anterior, com autorizacio da chefia imediata, sendo vedada a compensacdo em periodo de gozo de férias.

§52 O descumprimento dos §5§ 52 & 62 ocasionardo o desconto automatico em folha de pagamento pela Geréncia de Gestdo de
Pessoas, na forma da lei.

Art. 3* Os servidores ocupantes de cargos em comissdo dos niveis DGAL e DGAZ (Secretario e Secretario Adjunto) séo
dispensados do controle biométrico de frequéncia, mas deverde infermar as ocorréncias mensais de afastamentos legais
(licengas, férias ete.).

Art. 40 Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas na Legislacdo do Estagio e Termo de Compromisso, gue estabelece
harario varidavel limitado a 06 (seis) horas diarias, totalizando 30 (trinta) horas semanals.

Art. 52 S&o responsabilidades do servidor efetivo, comissionado e estagiario:
| - registrar, por meio biométrico, sua entrada e saida didria no local onde trabalha;

Il - apresentar & chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliacdo
com vistas ao abono ou a compensacao, se for o caso, que devera ser encaminhada, apds aprovacio do Secretario Adjunto ou
do Secretario - Controlador Geral do Estado, imediatamente a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

Il - apresentar a chefia imediata documentos gue justifiguem as eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais, que
devera ser encaminhada a Geréncia de Gestdo de Pessoas por ocasido da entrega do Relatdrio de Frequéncia;

IV - assinar, mensalmente, o Relatdrio de Frequéncia, que contera todas as ocorréncias registradas no sistema;

V - devolver o Relatério de Frequéncia a Geréncia de Gestdo de Pessoas impreterivelmente até o dia 5 do més subsegilente,



devidamente assinado pelo servidor e chefe imediato:

VIl - conservar o Cracha Funcional e t&-lo sempre presente durante a sua jornada de trabalho.
Secaoll

Das horas extraordinarias & banco de horas

Art. 62 Fica mantido o banco de horas instituido pela Portaria n® 09 de 18/06/2014, como meio de compensacao das horas
excedentes feltas pela necessidade do servigo, forga malor, servicos inadidveis ou relevante interesse publico e mediante
autorizacdo prévia da chefia imediata.

§1% Os servigos extraordinarios deverdo ser compensados em até 90 (noventa) dias do més subseguente a data do ocorride,
mediante autorizagdo expressa da chefia imediata, que observara a necessidade do servico e a oportunidade do servidor, sem
prejuizo das atividades normais da unidade.

£29 No caso da impossibilidade de compensacao no prazo fizxado no §12, em razde de afastamentos ou licengas, na forma dos
arts. 97 e 102 da Lei Complementar n? 04 de 1990, as respectivas compensactes ocorrerdo no més subsequente 3 data de
retorno do servidor as atividades.

£32 Em nenhuma hipstese havera pagamento pelas horas extracrdinarias.
Secao ll
Do sistema biométrico de controle de frequéncia

Art. 7% Fica mantido o Sistema Biométrico de Freguéncia como instrumento gerencial informatizado para controle da
frequéncia, assiduidade e pontualidade dos servidores do f}rgén.

Art. 8 0 Gerenciamento do Sistema Biométrico de Frequéncia € de competéncia da Geréncia de Gestdo de Pessoas da
Coordenadoria de Administragao Sistémica.

Art. 9° O cadastramento do servidor no sistema dar-se-d mediante habilitagdo de seu cadastro na Geréncia de Gestdo de
Pessoas onde serdo coletados os dados necessarios e fornecidos os documentos e informacdes que 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, de responsabilidade do servidor,

IV - o ressarcimento sera efetuado através de desconto, em folha de pagamento, no respectivo valor.

V- incorrera nas penalidades previstas na legislagdo vigente pertinente ao caso, o servidor que utilizar o Cracha de forma e
para fins diversos dos previstos nesta Portaria.

VI - o servidor, quando desligado do Orgdo, deverd efetuar a devolucdo do Crachd na Geréncia de Gestio de Pessoas, sob
pena de ter o pagamento de sua verba rescisdria suspenso.

Art. 10 Os servidores deverdo registrar diariamente a sua frequéncia por meio biométrico no equipamento coletor de dados
localizados na Controladoria Geral do Estado, inclusive quando da realizacdo dos trabalhos em sabados, domingos e feriados,
na forma do art. 62.

§1" Para os servidores que realizam trabalhos externos, o abono das faltas sera feite mediante Comunicacéo Interna, contendo
cronggrama com data, localidade e trabalhos realizados, efou relatdrio de viagem, aprovada pela chefia imediata e respectiva
Secretaria Adjunta, com encaminhamento para a Geréncia de Gestao de Pessoas.

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

Art. 12 Estardo disponiveis na Geréncia de Gestdo de Pessoas, todas as informacdes relativas aos registros diarios de
frequéncia dos servidores.

secao IV

Das responsabilidades funcionais



Art. 13 E expressamente proibido ao servidor efetivo, comissionado e estagiario:

| - bater o ponto de cutro servidor sobre gualguer mative;

Il - ausentar-se do local de trabalho, apds o registro do ponto de entrada, sem autorizacdo da sua chefia imediata;
Art. 14 530 responsabilidades das chefias imediatas:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria:

Il - cantrolar a frequéncia dos servidores subordinados e estabelecer a forma de compensacéo das horas ndo trabalhadas e de
utilizacdo do excesso de horas trabalhadas, quando for o caso;

Il - conferir os relatérios de frequéncia dos servidores subordinados, registrando as ocorréncias de auséncias, e se for o caso,
os documentos que as justifiguemn, respeitando o prazoe estabelecido no inciso V do art. 5;

Art. 15 530 responsabilidades da Geréncia de Gestao de Pessoas:

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

Il - conferir & manter os Relatdrios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias internas ou externas,;
Il - verificar mensalmente as informacgdes de faltas para desconto,

Art. 16 Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicagdo, revegando-se as disposicdes em contrario.
Cuiaba, 08 de junhe de 2015.

CIRO RODOLPHO GONCALVES

Secretario-Controlador Geral do Estado
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