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PORTARIA NE. D2E/2015/5ECITEC

Dispée sobre o registro de assiduidade e pontualidade para os servidores efetivos, comissionados e cedidos, além de
estagiarios e eventuais contratados temporarios que atuam na Secretaria de Estado de Ciéncla e Tecnologia - SECITEC.

A SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA, ne uso de suas atribuicbes legais que lhe conferem o incise Il do artige
71 da Constituicdo Estadual, & CONSIDERANDO o disposto no inciso X do artigo 143 da Lei Complementar n. 04 de 15 de
Outubro de 1990, artigo 42, inciso X1 da Lei Complementar n. 112 de 12 de julho de 2002, artige 9° da Lei Complementar n.
207 de 25 de Dezembro de 2004, Decreto n. 9 de 13 de fevereiro de 2015, Decreto n. 22 de 20 de fevereiro de 2015;

RESOLVE:
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 12 -0 disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores podblicos efetivos, comissionados e contratados
termporariamente, doravante denominados genericamente de servidores e estagiarios, lotados na Secretaria de Estado de
Ciéncia e Tecnologia e em suas Escolas Técnicas Estaduais de Educagdo Profissional e Tecnolagica.

Art. 22 - Fica mantido o Sistema Biométrico como instrumento gerencial para controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores desta Secretaria € nas Escolas Técnicas Estaduais de Educacdo Profissional e Tecnoldgica o
controle manual realizado por meio de folha individual de frequéncia ja adotado, onde devemn ser lancadas as entradas e saidas
dos servidores.

§ 1% - Na Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia sera emitido pelo Sistema Biométrico de Frequéncia relatdrio mensal do
registro de entradas e saidas dos servidores que devera ser rubricado e assinado pelo chefe imediato e pelo servidor para
ciéncia da jornada de trabalho registrada e deverd ser encaminhado & Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

§ 22 - Em caso de indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Frequéncia, o registro deverd ser feito de forma
manual por meio da folha individual de frequéncia conforme modelo j& adotado por esta Secretaria.

§ 32 - Na eventualidade de o servidor ndo possuir condigdes fisicas de leitura de nenhuma das impressdes digitais & nos casos
em que o servidor cumpra jornada de trabalho fora de sede que impossibilite o acesso ao Sistema Biomeétrico de Frequéncia, o
registro de sua frequéncia sera feite manualmente por meio de folha individual e ficard

sobre a responsabilidade da chefia imediata o acompanhamento dos registros de entrada e saida langados pelo servidor.

Art. 32 - Estdo dispensados do registro eletrdnico de assiduidade e pontualidade os servidores ocupantes do cargo de
Secretarios Adjuntos, Assessor Especial |, Superintendentes e Chefe de Gabinete, devendo os mesmos informarem as
ocorréncias mensals de afastamentos (licengas, afastamentos, férias etc) a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42 -0 horario de funcionamento da Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia e das Escolas Técnicas Estaduais de
Educacao Profissional e Tecnolégica € o estabelecido no Decreto n. 09 de 13 de janeiro de 2015 e sera das 08 as 18 horas,
respeitadas as jornadas de trabalho dos servidores e estagiarios, sejam elas de 20 (vinte), 30 (trinta) ou 40{quarenta) horas
semanalis, conforme respectivas leis de regéncia de carreira.

Art. 52 - Admite-se a tolerdncia de adiantamento ou de atraso de até 30 (trinta) minutos, sem prejuizo da frequéncia e
remuneracdo do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata, devendo o adiantamento ou atraso ser
compensado no mesmo dia ou até no dia seguinte, cumprindo assim a sua carga horaria diaria.

§ 12 - 0 atraso eventual e superior a 30 (trinta) minutos devera ser justificado pelo servidor a chefia imediata, sob pena de
prejuizo da freguéncia e desconto na remuneracdo e devera ser compensade no mesmo dia ou até no dia seguinte, devendo
constar na folha individual mensal de frequéncia a informacao da respectiva ocorréncia.

§ 2% -0 ndo comparecimento ao trabalho, salve por motive legal ou por moléstia comprovada, implicardo em prejuizo da
frequéncia, além de ser procedido o desconto na remuneracdo do servider, devendo constar nota no relatério mensal de
frequéncia indicando a respectiva ocorréncia conforme cédigo de controle de frequéncia adotado.

§ 3% - O servidor devera apresentar sua justificativa pela auséncia ao trabalho no dia seguinte ac que faltou ao expediente e,
nos casos de afastamento superior a 3 (trés) dias, fundamentado em recomendacdo meédica, devera informar a seu chefe
imediato, encaminhando-lhe a prescricdo médica a fim de gue este comunigue a Coordenadoria de Gestdo gque adotars as



providéncias necessarias junto a Pericia Medica do Estado.

DAS ATRIBUICOES

Art. 62 - Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia:

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

Il - emitir mensalmente o relatdrio de frequéncia dos servidores da SECITEC e encaminhar para os respectivos chefes imediatos
para ciéncia e assinatura do servidor;

Il - verificar mensalmente as informacgdes registradas no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia, especialmente as
auséncias injustificadas, para lancamento de faltas e respectives descontos na remuneragdo do servidor;

IV - Conferir, controlar & manter os relatdrios de frequéncia dos servidores lotados na Secretaria e nas Escolas Técnicas sob
sua guarda, com vistas as auditorias internas ou externas;

V' - Cobrar dos chefes imediatos & Diretores das Escolas Técnicas informacdes a respeito dos servidores a eles subordinados
guanto ao controle de frequéncia e pontualidade:;

Vl - Encaminbar a Pericia Médica do Estado as prescricies médicas de afastamento de servidores recebidas para fins de
agendamento de pericia médica;

Art. 72 - Compete aos Diretores das Escolas Técnicas Estaduais de Educagao Profissional e Tecnoldgica:

| - emitir mensalmente o relatorio de frequéncia dos servidores da SECITEC e encaminhar para os respectivos chefes imediatos
para ciéncia e assinatura do servidor;

Il - Comunicar de imediato a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas gquando da auséncia e afastamentos dos servidores da
unidade escolar, especialmente gquande ndo houver apresentacdo de justificativa por parte do servidor para sua auséncia, sob
pena de responder pelo prejuizo gue possa ser ocasionado aos cofres pablicos e comprometimento das atividades escolares da
ETE;

Il - Encaminhar @ Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnelogia até o 52 (quinto) dia
(til do més a folha individual de frequéncia devidamente assinada pelo servidor e chefe imediato com os respectivos
documentos & justificativas apresentadas pela auséncia ou atrasos registrados;

IV - Encaminhar efou informar & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas as prescricdes medicas de servidor que ocasionem
afastamentos de suas funcbes na Escola Técnica;

Art. 82 - Compete ao chefe imediato:
| - Crientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;
Il - contrelar a frequéncia dos servidores subordinados e estabelecer a forma de compensacdo dos atrasos e saldos registrados;

Il - Encaminhar a Coordenadoria de Gestao de Pessoas efou Diretores das Escolas Técnicas os relatorios ou folha de frequéncia
mensais, devolvende-as assinadas e anexadas a documentacao e justificativas apresentadas pelo servidor quando houver;

Art. 92 - Os relatérios/felhas de frequéncia deverdo ser encaminhadeos até o 52 (quinto) dias 0til do més 3 Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas, sob pena de langamento de falta para tedos os servidores.

Art. 10 - Os servidores deverdo registrar sua frequéncia no equipamento coletor de dados localizados na SECITEC e sede das
Escolas Técnicas Estaduais de Educacdo Profissional & Tecneldgica langar nas folhas de frequéncia mensais horario de entrada
e salda.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 - Revogam-se todas as autorizacbes de atos de liberacao de ponto, devendo os servidores proceder ao cadastro de
ponto junto & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Diretoria das Escolas Técnicas Estaduais de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica efou lancar inicio e términe da jornada de trabalho em sua respectiva folha individual de frequéncia.

Art. 12 - A inobservancia desta Portaria pelos servidores desta Secretaria de Estado e Escolas Técnicas Estaduais de Educacio
Profissional e Tecnoldgica implicara na aplicacdo das penalidades previstas na Lel Complementar n. 04 de 15 de outubro de
1990, gque dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administracio Direta das Autarquias e das Fundacdes Plblicas
Estaduals & na Lei Complementar n2 207 de 29 de dezembro de 2004, que institui o Codigo Disciplinar do Servidor Pablico Civil
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Art. 13 - Os casos excepcionais € omissos serdo resolvidos pela chefia imediata do servidor em conjunto com a Secretaria de
Estado de Ciéncia e Tecnologia.



Art. 14 - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Art. 15 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Cuiaba - MT, 11 de maio de 2015,

LUZ1A HELENA TROWVO MARQUES DE 50UZA
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