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PORTARIA N2 13/ 2015/CCVMT

Dispée sobre cumprimento da jornada de trabalho, regulamentagio do banco de horas e o funcionamento do sistema biométrico de frequéncia
para os servidores efelivos, comissionados e eslagiarios da Casa Civil do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO-CHEFE DA CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSSO |, no uso de suas atribuiches gue confers o art. 718, I, da
Constituicino Estadual, considerando a Lei Complementar n® 04 de 15 de outubro de 1990, o disposio na Lei Complementar n® 338, de 08 de
dezembro de 2008, o disposto na Lel Complementar n? 112, de 12 de julho de 2002, a Lei Complementar n® 266 de 29 de dezembro de 2006, o
Decreto n® 2.129, de 11 de dezembro de 2003, & o Decrelo n? 9, de 13 de jansiro de 2015.

RESOLVE:
Secao |
Do cumprimento da jornada de trabalho

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

Art. 2% O horario de funcionamento do expadiente na Casa Civil € das 08 (oilo) s 18 (dezoito) horas, a ser cumprido de segunda a sexta-feira,
com intervalo de 02 horas para refeigio.

& 1% Quando da fixagao da jornada didria de trabalhoe do servidor, devera ser observada:
| - a adequacéo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade do servidor;

Il - & compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em atender ao pdblico e aos demais selores da Administragao
Publica;

Il - a necassidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora & no maximo (02} duas horas, na metade de cada
jornada, para os regimes de jornada supenores a 06 (seis) horas didrias, intervalo este deslinado a refeicio e descanso do servidor.

Art. 3% Os ocupantes de cargos em comissdo ou fungéo/cargo de direcéo, chefia, assessoramento e funcio gratificada, deverdo cumprir a regra
pravista no artigo anterior, podendo, sem prejuizo da jomada a que esldo sujeitos, ser convocados sempre que presente o interesse ou
necessidade do servigo, sendo obrigatdrio o registro de sua frequéncia.

Art. 4% A jormnada digria de trabalho dos servidores efelivos e comissionados poderd ser excepcionalmente flexibilizada a pedide ou por
necessidade do servigo, sem prejuizo da carga diaria de 08 (oito) horas e respeitado o intervalo minimo de 01 {uma) hora para refeiggo.

£12 A flexibilizacio da jormada de trabalho, a padido do servidor, devera ser formalizada pelo interessado por meio de Comunicacdo Intermna,
acompanhada de justificativa e ciéncia da chefia imediala, e encaminhada para aprovagio do Secretario Adjunto de Geslao Integrada e
Modernizacao Institucional;

22 Quando a flexibilizagdo da jormada de trabalho ocorrer por necessidade do servigo. o Secrefario Adjunto de Geslao Integrada e
Modemizagao Institucional encaminhara a Comunicagao Interna para ciéncia da chefia imediala e arquivamento pela Geréncia de Gestao de
Pessoas:

§3° O eventual atraso superior a 30 (rinta) minutos, mas que nao supere 01 (uma) hora devera ser justificado a chelfia imediata para gue assim
nao impliqgue em prejuizo da frequéncia e devera ser compensado no mesmo dia, caso contrario implicard no desconto de 1/3 (um terco) da
remuneragao do dia, conforme previsto no art. 64, inc. [l, da LC n. 04/90, devendo constar nota no relatdrio mensal de frequéncia;

£4% Oz alrasos habiluais caraclerzardo impontualidade e as faltas habiluais, que se enguadrem nos termos do art. 166 da LC n. 04/90,
configurarao inassiduidade habitual gue, em confoermidade com o disposto nos artigos art. 159, |l da LC n®. 04/90, condiclonara o sendidor a
procedimento disciplinar punivel com demissdo, além das perdas remuneratonas previstas nos incisos |l e |l do arl. 4 da referida Lei
Complementar e demais consequéncias funcionais;

Art. 5% O Secretdrio da Casa Civil e os Secrelarios Adjuntos s8o dispensados do controle biomélrico de frequéncia, mas deverdo informar as
ocomréncias mensais de afastamentos legais (licencas, férias, etc).

Arl. 6% Somente em casos excepcionais, devidamente justificados em razdo da necessidade da unidade, serdo admitidos o cumprimento da
Jornada de Trabalho em Regime de Plantao desde que o servidor complete 40 horas semanais.

Art. 7% Os eslagidrios seguirdo as regras eslabelecidas na Legislacdo do Estagio e Termo de Compromisso, gue estabelece horario variavel
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limitado a 04 (quatra) ou 06 (seis) horas didrias, otalizando 20 (vinte) ou 30 (Irinta) horas semanais.
Arl. 8% Sao responsabilidades do servidor efelivo, comissionado e estagiano:
| - registrar, por meio biométrico, sua entrada e saida didria na Casa Civil;

I - apresentar & chefia imediala as evenluais justificativas de alrasos, auséncias ou saidas anlecipadas, para fins de avaliagdo com vislas ao
dbono ou a compensagdo, se for o caso, gue devera ser encaminhada, apds aprovagio do Secrefario Adjunio de Gestio Inlegrada e
Modernizagdo Institucional, imedialamenie & Geréncia de Gestao de Pessoas;

Il - assinar, mensalmente, o Relatdrio de Frequéncia, que conterd todos os registros no sistema, anexando os documentos que justifiquem
eventuais auséncias e atrasos amparados pela legislacao:

[V - devolver o Relatdrio de Freguéncia a Geréncia de Geslaoe de Pessoas impreterivelmente alg o dia 5 do més subseqlente, devidamente
assinado pelo servidor & chefe imediato;

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

Art. 9° E expressamente proibido ao senvidor efetivo. comissionado e estagidrio ausentar-se do local de trabalho, apds o registro do ponto de
entrada, sem aulorizacio da sua chefia imediata.

Art. 10° 530 responsabilidades da chelfia imediata:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - contralar a frequéncia dos servidores subordinados e eslabelecer a forma de compensagao das horas ndo trabalhadas ou das horas exlras,
na forma do arl. 12%;

Il - conferir os relatdrios de frequéncia dos servidores subordinados, registrando as ocorréncias de auséncias, e se for o caso, os documentos
gue as justifiqguem, respeilando o prazo estabelecido no inciso IV do art. 8.

Art. 112 540 responsabilidades da Geréncia de Geslao de Pessoas:

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

Il - conferir e manter os Relaldrios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias inlernas ou externas,;
Il - verificar mensalmente as informagdes de fallas para desconto em felha de pagamento.

Secao |l

Das horas extraordindrias e banco de horas

Art. 122 O banco de horas &€ o mecanismo de compensacdo das horas excedentes feilas pela necessidade do servigo, forga maior, servigos
inadiaveis ou relevante interesse publico & mediante aulorizago prévia da chefia imediata.

£12 Os servigos extraordindrios deverdo ser compensados em alé 30 (trinta) dias do més subsequente a dala do ocorrido, madiante autorizacio
expressa da chefia imediata, que observard a necessidade do servigo e a oporlunidade do servidor, sem prejuizo das atividades normais da
unidade;

£22 Mo caso da impossibilidade de compensacio no prazo fixado no §12, em razéo de afastamentos ou licencas, na forma dos arls. 97 e 102 da
Lei Complemeantar n? 04 de 1990, as respeclivas compensacies ocorrerdo no més subsequente & data de retorno do servidor 4s atividades:

§3° Em nenhuma hipolese havera pagamento pelas horas extraordinarias.
Secdo |l
Do sistema biomélrico de controle de frequéncia

Art. 132 Fica instituido o Sislema Biometrico de Frequéncia como instrumento gerencial informatizado para confrole da frequéncia, assiduidade
e pontualidade dos servidores do Orgao.

Art. 14° O Gerenciamento do Sistema Biomélrico de Frequéncia & de compeléncia da Geréncia de Geslao de Pessoas da Coordenadoria
Administrativa.

Art. 15° O cadastramento do servidor no sistema darsea meadiante habilitacio de seu cadastro na Geréncia de Gestio de Pessoas onde serdo
coletados os dados necessarios e fomecidos os documeantos e informagdes gue seguem:

| - o primeira Cracha Funcional serd fornecido gratuitamente a todos os servidores, que ficar@o responsaveis pela sua guarda e consernvacéo,
sendo seu uso de carater pessoal e intransferivel;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: e8f90dbe



Il - em caso de inutilizacio do Cracha por danos decorrentes de utilizagdo inadequada, ma conservagdo, exlravio ou perda, devera o servidor
comunicar imediatamente a Geréncia de Gestio de Pessoas. para as providencias cabiveis;

Il - a confecgao da segunda via do cilado Crachd, nos casos previslos no inciso anterior, implicara no ressarcimento do seu cuslo, sendo de
responsabilidade do servidor:

[V - incorrera nas penalidades previslas na legislagao vigenle perlinente ao caso, o servidor que ulilizar o Cracha de forma e para fins diversos
dos previstos nesta Porlaria;

V - o servidor, quando desligado do Orgdo. deverd efetuar a devolugdo do Cracha na Geréncia de Geslao de Pessoas, sob pena de ler o
pagamento de sua verba rescisdria suspenso.

Art. 16° Os servidores deverdo registrar diariamenle a sua frequéncia por meio biomeétrico no equipamento coletor de dados localizado na Casa
Civil, inclusive quando da realizacao dos trabalhos em sdbados, domingos e feriados.

£1° Para os servidores gue realizam trabalhos externos, o abono das faltas serd feito mediante Comunicacio Interna, contendo cronograma
com data, localidade e Irabalhos realizados, efou relatério de viagem, aprovada pela chefia imediata e respectiva do Secrelario Adjunto de
Geslao Inlegrada e Modemizagao Instilucional, com encaminhamento para a Geréncia de Geslao de Pessoas;

&2° Ma indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Controle de Freguéncia, o registro deverd ser feito de forma manual,
acompanhado de justificativa.

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

AMEXO |

RELACAO DOS CODIGOS DE

OCORRENCIAS

GRUPO CoD MOTIVO

1 001 ALISTAMENTO ELEITOR (ART. 124, I,

LC 04/90)

002" ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA
MEDICA/EXAME/REPOUSO MEDICO

003" CASAMENTO (ART. 124, IIl, a. LC 04/90)

004 COMPARECIMENTO NA JUSTICA, AUDIENCIA, JURI (ART.
124, VI, LC 04/90)

005 DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZ E SISTEMA;
EVENTOS E ETC)

006" DOACAC DE SANGUE (ART. 124, I, LC 04/90)

o7 FALECIMENTO DE PAREMTESCO (ART. 124, Ill, b, LC 04/30)

008* GREVE (ART. 272 LC 04/90)

009" PARTICIPAGAD DE CAPACITACAC/CONGRESSO (ART. 129,
IV, LC 04/90)

010 REUNIAD EXTERMNA OU VISITA TECNICA
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011 SAIDA POSTERIOR AC TRAVAMENTO DO PONTO

012 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

2 o ATRASC INFERICR A UMA HORA
(ART. &4, II. LC 04/90)

014 ATRASO SUPERIOR A UMA HORA (ART. &4, II, LC 04/90)

AUSENCIA DO SERVICO DURANTE O EXPEDIENTE

o1 AUTORIZADA (ART. 144, |, LC 04/90)

016 COMPENSAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

017 CONVOCAGAD PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO

018 FALTA INJUSTIFICADA (ART. 84, |, LC 04/90)

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

020 LIGENGA MATERNIDADE OU PATERNIDADE (ART. 129, IIl, a,
LC 04/90)

021 LICENGA MEDICA (ART. 129, IIl, bvh, LC 04/90)

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

023 SAIDA ANTECIPADA INFERIOR A UMA HORA (ART. &4, II, LC
04/90)

004 SAIDA ANTECIPADA SUPERIOR A UMA HORA (ART. &4, II, LC
04/90)

ANMEXO Il

DA CONVOCAGAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO E COMPENSAGCAQ
ESTADO DE MATO GROSSO - CASA CIVIL

SUPERINTENDENCIA DE ..o,
CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRACRDINARIO - COD 017

DATA: oot HORARIO: DAS..... AS. ...

ASSINATURA E CARIMBO DO SUPERINTENDENTE

DE ACORDO

SECRETARIO ADJUNTO DE GESTAQ INTEGRADA E MODERMIZAGAD INSTITUCIONAL

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: e8f90dbe



Supernnlendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagdo: egf90dbe

Consulte a autenticidade do codigo acima em hiips:Yiomat.mi.gov.brlegislacac/diario_oficial'consultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: e8f90dbe


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		suporte@iomat.mt.gov.br
	2023-11-12T12:46:18-0400
	IOMAT - IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




