Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N.2 336/2015/DGPJC/EXT

O DELEGADO GERAL DA POLICIA JUDICIARIA CIVIL no uso de suas atribuicdes legais e, considerando a Lei
Complementar 04/1990 e suas alteragées, considerando a Lei Complementar 407/2010 e suas alteragdes, considerando a
fiscalizagdo dos Orgaos Controladores,

RESOLVE:

Art. 12 - Padronizar o envio dos requerimentos de férias, licenga prémio, boletim de frequéncia, adicional noturno e controle
de assiduidade no ambito da Policia Judiciaria Civil;

Art. 22 - O servidor fara jus a 30 (trinta) dias de férias, que sera adquirida a cada 12 (doze) meses de exercicio, sendo
chamado esse tempo de periodo aquisitivo;

§ 12 - Adquirido o periodo aquisitivo, o servidor podera requerer junto ao superior hierarquico, através de requerimento
padrao (conforme modelo em anexo e disponivel no site PJC), informando seu periodo aquisitivo, bem como o dia e més
que ira usufruir suas férias enviando o0 mesmo para o enderego eletrénico: gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br.

a) O servidor ou a unidade administrativa podera se informar junto a Geréncia de Provimento Manutencéo e
Monitoramento (Coordenadoria de Gestao de Pessoas) qual o periodo aquisitivo a que faz jus via e-mail institucional
através do endereco eletrénico gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br.

b) Nao serdo langadas as férias do servidor que informou o periodo aquisitivo errado, sendo devolvida para corregao.

§ 2° - O requerimento padrao, que se encontra no site da PJC, sera encaminhado mensalmente a Coordenadoria de
Gestéo de Pessoas através do e-mail institucional & Geréncia de Provimento Manutengéao e Monitoramento (gpmm-
pjc@pjc.mt.gov.br) e o original devera permanecer em arquivo na unidade, conforme modelo em anexo.

§ 3?2 - Todos os setores que compdem a estrutura Administrativa da Policia Judiciaria Civil (Todas as Diretorias localizadas
na sede e Delegacias Regionais e Especializadas) deverdo encaminhar impreterivelmente até o dia 30 de setembro do ano
corrente para o endereco eletrénico gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br a escala anual (conforme o modelo em anexo) de todos os
servidores que irdo gozar suas férias no exercicio seguinte. Frisa-se que a escala original devera obrigatoriamente ser
arquivada na Unidade.

§ 4° Sera adotada para fins de langamento de férias, a escala anual, a partir de 2015.

§ 59 - Para os servidores que irdo gozar suas férias no més de dezembro e janeiro do ano seguinte, deverdo encaminhar
seus requerimentos até 10 de novembro, sob pena de somente receberem o tergo constitucional na folha de janeiro.

§ 62 - O servidor que por algum motivo justificado, ndo for gozar no més publicado devera solicitar a sua unidade o
encaminhamento até o dia 05 do més anterior ao periodo de suas férias, a Gestao de Pessoas, seu requerimento
informando a nova data, com autorizagao de seu superior hierarquico.

§ 7° - O servidor que no més de usufruto de suas férias, ndo observar o paragrafo anterior, restituira o tergo constitucional
recebido, salvo nos casos de necessidade de servigo publico. Devendo o mesmo iniciar suas férias o mais breve possivel,
apos cessado a necessidade publica elencada em documento oficial.

Art. 32 - Apds cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio no servigo publico Estadual, o servidor fara jus a 03 (trés)
meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneragao do cargo efetivo.

§ 12 - O servidor que faz jus ao quinquénio, ira requerer sua publicagdo mediante requerimento padrdo, copia de
documento oficial de identificacdo, sem necessidade de assinatura do superior hierarquico, encaminhado através do e-mail
institucional a Geréncia de Provimento Manutengao e Monitoramento (gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br) e o original devera
permanecer em arquivo na unidade.

§ 2° - Nao se concedera licenga-prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:

| - sofrer penalidade disciplinar, de suspensao; Il - afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragéo; b) licenga para tratar de interesses particulares;
¢) condenagao a pena privativa de liberdade, por sentenga definitiva; d) afastamento para acompanhar cénjuge ou

companheiro;

§ 32 - as faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessao de licenga prevista neste artigo, na proporgao de um més
para cada trés faltas.

§ 4° - Apés publicado o quinquénio, o servidor podera solicitar seu gozo, mediante autorizagéo do superior hierarquico
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através do requerimento padrao e copia de documento oficial de identificagao.

§ 5° - Todos os setores que compdem a Estrutura Administrativa da Policia Judiciaria Civil, deverao encaminhar para o
endereco eletrénico gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br até 30 de setembro do ano corrente a escala anual dos servidores que irdo
gozar suas licengas prémio no exercicio seguinte. Podendo a mesma ser fracionada em até 03 (irés) vezes de 30 (trinta)
dias.

§ 62 - O numero de servidor em gozo simultdneo de licenga-prémio nao podera ser superior a 1/3 (um tergo) da lotagéo da
respectiva unidade administrativa da Policia Judiciaria Civil.

§ 7° - A Secretaria de Estado de Administragéo estara delegando a Policia Judiciaria Civil a publicagcao da licenga prémio,
desde o periodo de 2013, onde serdo remetidos os processos ja protocolados, apds o segundo semestre.

Art. 42 - O Boletim de Frequéncia (conforme modelo em anexo) devera ser preenchido com todas as informagdes
solicitadas e s6 depois ser enviado para o endereco eletrénico (gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br), sendo o objetivo do mesmo &
informar o comparecimento ou a auséncia justificada e injustificada sobre o exercicio do servidor, seja mediante plantao ou
expediente administrativo. Frisa-se que o original devera obrigatoriamente ser arquivado na unidade e quando em situagao
de correigcao serao analisadas.

§ 1° - Nas auséncias injustificadas deverao estar discriminadas a sua devida quantidade. Sendo rotina informar a
quantidade de dias que o servidor se ausentou. Sendo plantonista informar todos os dias que abrangem seu plantao e suas
respectivas folgas.

§ 2° - Todos os documentos anteriormente enviados a Coordenadoria de Gestao de Pessoas, como laudos periciais,
justificativas para cursos, ou qualquer outro documento relativo a abono para o servidor, deverao ser encaminhados através
do e-mail institucional a Geréncia de Provimento Manutencéo e Monitoramento (gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br) e o original
devera permanecer em arquivo na propria unidade, sendo somente encaminhada a planilha conforme modelo em anexo. A
qualguer momento a Coordenadoria de Gestao de Pessoas podera solicitar tais documentos, para atender aos Orgaos
Controladores.

§ 32 - Todos os setores que integram a Sede da Diretoria Geral da Policia Judiciaria Civil, além do Boletim de Frequéncia,
deverao encaminhar todos os documentos que justifiquem a auséncia do servidor e assinatura do Gestor responsavel para
o0 endereco eletronico (gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br).

Art. 52 - O servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do
dia seguinte, tera o valor hora acrescido de 25 % (vinte e cinco por cento) computando-se cada hora com 52 (cinquenta e
dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 1° - O servidor que trabalhar no periodo elencado no art. 59, fara jus ao adicional noturno. Devendo seu servigo estar
registrado no atestado padrao de sua lotagao, assinado pelo mesmo, bem como pelo Gestor responsavel atestando a
veracidade da informacgao.

§ 2° - O Atestado Padréo deverd ser enviado a Coordenadoria de Gestao de Pessoas através do endereco eletronico
(gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br) seguindo modelo em anexo, devendo o original permanecer em arquivo da unidade. A qualquer
momento a Coordenadoria de Gestao de Pessoas podera solicitar tais documentos, inclusive atender aos Orgéos
Controladores.

§ 3?2 - As unidades que tem servidores plantonistas, e os que fazem jus ao adicional noturno, deverao encaminhar para o
enderego eletrénico mencionado no § 2° a escala conforme 0 modelo em anexo, devendo esta ser assinada pelo Gestor
responsavel atestando a veracidade da informagao. Frisa-se que o original devera ser obrigatoriamente arquivado na
unidade.

§ 4° - A planilha elencada anteriormente que informa as horas de adicional noturno ndo deveréa ser confundida com a do
Boletim de Frequéncia, mencionada no art. 42, por se tratar de informagdes diversas.

§ 52 - O maximo de horas langadas no adicional noturno serao de 80 (oitenta) horas por més.

§ 62 - Se por motivo de necessidade da Administragao Publica, algum servidor for deslocado para dar apoio a unidade
diferente de sua lotagdo, a unidade administrativa que recebeu o servidor devera acrescentar o nome do servidor na
planilha, bem como Boletim de Frequéncia, com as respectivas horas trabalhadas, conforme art. 52, § 3%, enquanto
perdurar a situagao.

Art. 62 - O Boletim de Frequéncia e o Atestado de Horas Noturna deverdo ser enviados para o enderego eletrénico (gpmm-
pjc@pijc.mt.gov.br) até o dia 05 (cinco) de cada més. Ressaltamos que os meses laborados de novembro e dezembro serao
implantados na folha de janeiro do exercicio seguinte.

Paragrafo Unico - A padronizagdo dos documentos a ser seguido por todas as unidades (Capital e Interior), e o envio para o
enderego eletrbnico mencionado nessa Portaria visa facilitar o langamento no sistema online, a fim de dar celeridade aos
trabalhos da Coordenadoria de Gestao de Pessoas sendo que o original devera permanecer em arquivo na unidade
podendo ser solicitado a qualquer momento, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e criminal em casos de
auditoria do TCE.
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Art. 72 - O Boletim de Frequéncia bem como o Atestado Adicional Noturno, passam a vigorar dentro de 60 (sessenta) dias a
contar a data de publicagao e quaisquer dividas serédo dirimidas pela Coordenadoria de Gestéo de Pessoas.

Art. 82 - O registro se dara por meio de controle de ponto eletrénico e/ou por meio de preenchimento da folha de “Registro
de Assiduidade”, conforme padréo ja estabelecido, devendo ser assinada diariamente pelo servidor e remetida para o
enderego eletrénico (gpmm-pjc@pjc.mt.gov.br).

Art. 92 - Sao dispensaveis do registro de ponto eletrénico, em conformidade com a Resolugdo 019/2015/CSPJC-MT, de
06/05/2015:

| - Todos os Diretores da Policia Judiciaria Civil;

Il - Todo Policial Civil que ocupa cargo comissionado Niveis DGA’s: 2, 3,4,5¢e 6.

Art. 102 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as disposigdes em contrario.
Diretoria Geral da Policia Judiciaria Civil, em Cuiaba/MT, 13 de agosto de 2015.

ADRIANO PERALTA MORAES - Delegado Geral da Policia Judiciaria Civi/MT

TESTADO DE FREQUENCIA

llustrissimo (a) Senhor (a) Coordenador de Gestdo de Pessoas:

Encaminhamos o atestado de freqiiéncia dos servidores lotados nesta,

LOCAL / ORGAO:

DATA: (més/ano).

Faltas /

Servidor (a) Ocorréncias

Justif. Injustif.
Periodo /em Observagdes e/ou
NOME MAT. CARGO n° de n® de dias ocorréncias
faltas faltas
Cuiaba-MT, , de de 2015.

(assinatura do responsavel e carimbo)

MODELO DE ESCALA DE LICENCA PREMIO A SER ENVIADO PARA A GPMM - PJC
DIRETORIA GERAL DA POLICIA JUDICIARIA CIVIL

JANEIRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

FEVEREIRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

MARCO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

ABRIL 2016
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MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

MAIO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

JUNHO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

JULHO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

AGOSTO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

SETEMBRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

OUTUBRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

NOVEMBRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

DEZEMBRO 2016

MAT SERVIDOR QUINQUENIO GOZO

Cuiabd, de Fevereiro de 2015

Secretario do Estado de Seguranga Publica

MODELO DE ESCALA DE FERIAS A SER ENVIADO PARA A GPMM - PJC
DIRETORIA GERAL DA POLICIA JUDICIARIA CIVIL

JANEIRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

FEVEREIRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO
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MARGO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

ABRIL 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

MAIO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

JUNHO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

JULHO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

AGOSTO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

SETEMBRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

OUTUBRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

NOVEMBRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

DEZEMBRO 2016

MAT SERVIDOR EXERCICIO GOZO

Cuiaba, de Fevereiro de 2015

Secretario do Estado de Seguranca Publica
DELEGACIA DE POLICIA .....

RELACAO DE ADICIONAL NOTURNO

ORD MATRICULA NOME DIAS DO PLANTAO JUSTIFICATIVA TOTAL DE HORAS TRABALHADA
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Atesto para os devidos fins de direito, que os servidores em epigrafe cumpriram o horario descriminado na tabela acima,
nos termos previstos no Decreto n® 7.116 de 01 de margo de 2006.

Municipio-MT, de de

NOME DA AUTORIDADE POLICIAL

DELEGADO DE POLICIA

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
Cddigo de autenticacdo: 56270975

Consulte a autenticidade do cédigo acima em https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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