I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 431/2018/ SECID-MT

Dispoe sobre o cumprimento da jornada de trabalho, registro e controle de assiduidade e pontualidade dos servidores efetivos, comissionados e

eslagiarios da Secretaria de Estado das Cidades - SECID/MT.

(O SECRETARIO DE ESTADO DAS CIDADES DE MATO GROSS0. no uso de suas atribuicies legais, considerando a Lel Complementar n2 04
de 15 de outubro de 1990, o Decreto n® 322 de 14 de abril de 2003, o Decreto nf 2.129, de 11 de dezembro de 2003, o Decrelo 694, de 15 de
selembro de 2016,

RESOLVE:
Secao |
DO REGISTRO DE FREQUENGCIA

Ait. 12 - E obrigatdrio o registro de frequéncia pelos servidores plblicos efetivos, comissionados e estagiarios. lotados na Secretaria de Estado
das Cidades, alraves do Sistema Biomélrico de Contrale de Freguéncia.

& 12 - Esléo dispensados do registro de assiduidade e pontualidade os ocupantes do cargo de Secretario de Estado, Secretarios Adjuntos,
Assessores Especiais e Chefe de Gabinete, devendo os mesmos informar as ocomréncias mensais de afastamentos (licengas, afastamentos,
férias, elc.) & Geslao de Pessoas.

§2° - Para os servidores gue realizam trabalhos externos, o abono das faltas sera feito mediante Comunicagdo Interna, conlendo cronograma
com dala, localidade e trabalhos realizados, efou relatorio de viagem. aprovada pela chefia imediata e respectiva Secretaria Adjunta, com
encaminhamento para a Gestdo de Pessoas.

£3° - Ma evenlualidade do servidor ndo possuir condicdes de leilura de suas impressoes digitais, o registro de sua frequéncia dar-se-3 por meio
de senha pessoal e intransferivel, no proprio Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia.

&4° - Ma indisponibilidade moment&nea do Sistema Biomélrico de Controle de Freguéncia, o senvidor devera comunicar imedialamente a
Gestao de Pessoas e o 52U registro devera ser feilo de forma manual, acompanhado de justificativa.

Art. 22 - Os eslagiarios seguirdo as regras estabelecidas na Lepgislagio do Eslagio e Termo de Compromisso, que estabelece o horario limitado
a 06 (seis) horas dianas, tolalizando 30 (trinta) horas semanais.

Arl. 32 - E expressamente proibido ao servidor efetivo, comissionado e estagidrio ausentar-se do local de trabalho, apds o registre do ponlo de
entrada, sem autorizagio da sua chefia imediata.

Art. 4° - 530 Responsabilidades do Servidor Efetivo, Comissionado e Estagiario:
| - Reqistrar, por meio biomélrico, sua entrada e saida diaria na Secrelaria de Estado das Cidades:

Il - Apresentar & chefia imediala as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, para fins de avaliagao com vislas ao
abono ou a compensacdo, para gue s8ja informado efou anexado a sua folha de frequéncia;

Il - Assinar, mensalmente, o Relatario de Freguéncia. que conterd fodos os registros no sistema, anexando os documentos que justifiquem
evenluals auséncias e alrasos amparados pela legislacio;

Arl. 5% - 530 Responsabilidades da Chefia Imediata:
| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Porlaria;

[I - Conferir os relatorios de frequéncia dos servidores subordinados, registrando as ocorréncias de auséncias, e se for o caso, anexando os
documentos que as justifiguem;

lll - Encaminhar o Relaldno de Frequéncia a Geslao de Pessoas impreterivelmente até o dia 10 do més subsequenle, devidamenle assinado
pelo servidor e chefe imedialo;

Arl. B° - 530 Responsabilidades da Gestao de Pessoas:

| - Cadastrar e excluir os servidores no Sistema Biométrico de Conltrole de Frequéncia,

Il - Conferir @ manter o Relatdrio de Frequéncia sob sua guarda, com vislas as auditorias internas ou exlernas:;
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Il - Verificar mensalmente as informagtes de faltas para desconto em folha de pagamento.
Seccao ll

DA JORMADA DE TRABALHO

Decreto n® 694, de 15 de selembro de 2016

Art. 7 Durante a vigéncia do Decreto Estadual n® 694, de 15 de selembro de 2016, fica instituido o horario de expediente na Secrelaria de
Estado das Cidades, das 13 4s 19 haras, nos lermos do seu artigo 12,

£12 Fica insliluido ainda, o horario de expediente para os servidores ocupanies de cargo em comissao das 09:00 as 12:00 horas, e das 14:00 as
19 horas.

§2° Sera permilido o registro da frequéncia com lalerdncia de 15 minulos anles & 15 minulos depois do horanio cadastrado para a jormada do
sarvidor.

Art. 8% Em cardler excepcional, para os servidores gue ndo ocuparem cargo em comissdo, serd permitida a flexibilizagdo do horario de
expediente, com enfrada minima s 12h e saida maxima as 19h, nos termos do §12%, do art. 12 do Decrelo 694/2016, por intermédio de
requerimento devidamente fundamentado, devendo ser primeiramente analisado pelo Secretario Adjunio afeto a area do servidor, e,
posteriormente, autorizado pelo Secretario de Estado.

Art. 9% . Os Secretarios Adjuntos poderdo convocar suas equipes, independente dos horarios estabelecidos pelo Decreto Estadual n® 694, de 15
de selembro de 2016, caso haja necessidade excepcional.

Art. 10 - Fica revogada a Portaria 073/2015.

Art. 11 - Esta Portaria entrard em vigor na dala da sua publicacio.
Cuiaba/MT, 28 de novembro de 2016.

Wilson Pereira dos Santas

Secretario de Estado das Cidades

*Original assinado
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