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PORTARIA N® 005/ 2016/GTCC

Dispée sobre cumprimento da jornada de trabalho, regulamentagio do banco de horas e o funcionamento do sistema biométrico de frequéncia
para os servidores efetivos e comissionados do Gabinete de Transparéncia e Combalte & Corrupgao Estado de Mato Grosso.

A SECRETARIA DE ESTADO DO GABINETE DE TRANSPARENCIA E COMBATE A CORRUPCAQ DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
de suas atribuicies que canfere o arl. 71, [l. da Constituicio Estadual, considerando a Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1980, o
disposto na Lel Complementar n® 338, de 08 de dezembro de 2008, o disposlo na Lel Complementar n® 112, de 12 de julho de 2002, a Lei
Complementar n? 266, de 29 de dezembro de 2006, o Decrelo n® 2,129, de 11 de dezembro de 2003, e o Decreto n® 9, de 13 de janeiro de
2015.

RESOLVE:
Secao |
Do cumprimento da jornada de trabalho

Art. 12 O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores plblicos efetivos e comissionados lotados no Gabinele de Transparéncia e
Combate & Corrupgao Estado de Mato Grosso.

Art. 2% O cumprimento da jomada de trabalho no Gabinete de Transparéncia e Combate & Corrupcdo devera ser exercido no harario enfre as
BhOOmin &s 18h00, de segunda a sexta-feira, observada a orientacio e autorizacao do superior hierdrquico 2 o hordrio do expedients do drgao
previsto em Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. Quando da fixac@o da jormada didria de trabalho do servidor, devera ser observada:
| - & adequacio entre o inleresse pulblico 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 plblico e aos demais selores da Administragio
Piblica;

lll - & necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de, no minimo, 01 {uma) hora e, no maximo, 02 (duas) horas para os regimes de
jornada superiores a 06 (seis) horas dianas, intervalo este destinado a refeigao e descanso do servidor.

Arl. 3% Os ocupantes de cargos em comissdo ou funcies de confianca deverdo cumprir a regra prevista no artigo anterior, podendo, sem
prejuizo da jormada a gue estio sujeitos, ser convocados sempre gue presente o interesse ou necessidade do servico, sendo obrigatdrio o
reqistro de sua frequéncia.

Art. 4% A jornada didgria de trabalho dos servidores efelivos e comissionados poderd ser excepcionalmente flexibilizada a pedido ou por
necessidade do servigo, sem prejuizo da carga diaria de 08 (oila) horas e respeitado o intervala minimo de 01 (uma) hora para refeicio e
descanso.

& 1% A flexibilizacio da jornada de trabalho devera ler a ciéncia e anuéncia do Secretario Adjunto do Gabinete de Transparéncia e Combale a
Cormupgao.

& 2° Quando a flexibilizacio da jornada ocorrer por necessidade do servigo, o Secretdrio Adjunto encaminhara a Comunicagao Inlerna para
ciéncia do Secretario do Gabinele de Transparéncia e Combate a Corrupgdo e arquivamento pela Gerénecia de Geslio de Pessoas.

Art. 5¢ E expressamente proibido ao senvidor efetivo e comissionado ausentar-se do local de trabalho, apds o registro do ponto de entrada, sem
autorizacéo da sua chefia imediata.

Arl. 6% Sao responsabilidades do servidor efelivo e comissionadao:
| - registrar, por meio biométrico, sua entrada & salda didria no Gabinele de Transparéncia e Combale & Comupgan:

II - apresentar ao Secretério Adjunto do Gabinele de Transparéncia @ Combalte & Corrupcdo as evenluais justificativas de atraso, auséncia ou
compensacio, que apos sua aprovacio, devera ser encaminhada por ele, ou a quem ele determinar, & Gerencia de Gestdo 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:

[\ - entregar o Relatorio de Frequéncia ao Secretario Adjunto Gabinete de Transparéncia e Combate & Corrupgo ou pessoa por ele indicada
impreterivelmente até o segundo dia 0til do més subsequente, devidamente assinado pelo servidor;
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Art. 7% 530 responsabilidades do Secretario Adjunto do Gabinete de Transparéncia e Combale a Corrupgao:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - controlar a frequéncia dos servidores e estabelecer a forma de compensagio das horas ndo trabalhadas ou das horas excedentes, na forma
do art. 10;

Il - conferir os relatorios de frequéncia dos servidores, registrando as ocorréncias de auséncias, e se for o caso, 0s documentos que as
justifiqguem, respeitando o prazo estabelecido no inciso 1V do arl. 6.

Arl. 8% Sao0 responsabilidades da Geréncia de Gesldo de Pessoas da Casa Civil, conforme estabelecida no art. 72, paragralo Unico, do Decreto
n® 172, de 12 de julho de 2015:

| - conferir e manter os Relaldrios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas 4s auditorias internas ou exlernas;
Il - verificar mensalmente as informagdes de fallas para desconto em folha de pagamento;

Il - manter e gerenciar o sistema informatizado de registro do ponto biométrico;

I\ - orientar 0s servidores sobre ulilizagio do sistema informalizado de registro do ponto biométrico.

Secdo |l

Do banco de horas

Art. 98 As horas excedentes cumpridas pelo servidor em virlude da necessidade do servigo, forga malor, servigos inadidvels ou relevante
interesse pdblico, mediante aulorizagio do Secretario Adjunto do Gabinete de Transparéncia e Combale a Corrupcio, serdo compensadas por
meio de mecanismo de banco de horas.

& 1% As horas excedentes previslas no capul registradas em sistema biométrico de controle de frequéncia, comparao saldo positivo de horas,
que deveras ser compensadas alé o dllime dia 0l do més subsequents a dala de sua incorporagdo, mediante aulorizagao do Secrelario Ajunto
do Gabinete de Transparéncia e Combale & Corrupgao, gue observard a necessidade do servico e a oportunidade do servidor, sem prejuizo
das atividades normais da unidade.

£ 2% Mo caso da impossibilidade de compensagdo no prazo fixado no § 1%, em razao de afastamentos ou licengas, na forma dos arts. 97 e 102
da Lei Complementar n® 04, de 15 de oulubro de 1990, as respectivas compensacies ocorrerdo no meés subseglente a dala de retorno do
servidor as atividades.

& 3° E vedado a compensacio em periode de férias e em nenhuma hipbtese havera pagamento pelas horas extracrdindrias.

Arl. 10. Os alrasos ou as saidas antecipadas eventuais de servidor que nao prejudiguem a continuidade e eficiéncia do servico devem ser
compensadas até o dlitimo dia Ol do més em gue ocorreu ou do més subseqldents, se ocomida na dlima semana, de modo a evitar o saldo
negalivo em seu relatrio mensal de freqiéncia.

Secao
Do sistema bioméfrico de controle de freqiéncia

Art. 11. Fica instituido o Sistema Biomélrico de Freqléncia como inslrumento gerencial informalizado para controle da freqliéncia, assiduidade
& pontualidade dos servidores do Orgao.

Art. 12, O Gerenciamento do Sistema Biométrico de Freqléncia & de competéncia da Geréncia de Geslan de Pessoas da Casa Civil.

Art. 13. O cadastramento do servidor no sistema darsed mediante habilitagio de seu cadastro na Geréncia de Geslao de Pessoas onde serdo
coletados os dados necessarios e fornecidos os documentos e informagdes:

| - o primeiro Cracha Funcional sera fornecido gratuitamente a todos os servidores, que ficardo responsaveis pela sua guarda e consenvacao,
sendo seu uso de carater pessoal e intransferivel:

Il - em caso de inutilizagdo do Cracha por danos decorrentes de utilizagdo inadequada, ma conservagdo, extravie ou perda, deverd o servidor
comunicar imediatamente a Geréncia de Gestao de Pessoas, para as providencias cabiveis;

Il - a confecgan da segunda via do citado Crachd, nos casos previslos no inciso anterior, implicard no ressarcimento do seu cuslo, senda de
responsabilidade do servidor;

IV - incarrerd nas penalidades previslas na legislagdo vigente pertinente ao caso, o servidor gue utilizar o Cracha de forma e para fins diversos
dos previstos nesla Portaria;

V - o servidor, quando desligado do Orgao, devera efetuar a devolugdo do Cracha na Geréncia de Gesldo de Pessoas, sob pena de ter o
pagamento de sua verba rescisdria suspenso.
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Art. 14, Os servidores deverdo registrar diariamente a sua freqléncia por meio biométrico no equipamento coletor de dados localizado no
Gabinele de Transparéncia e Combale a Corrupgdo, inclusive quando da realizacio dos trabalhos em sabados, domingos e feriados.

& 1° Na eventualidade do servidor ndo possuir condicies de leitura de suas impressdes digitais. o registro de sua freqiéncia de forma manual
ou via e-mail ao Secretdrio Adjunta do Gabinele de Transparéncia e Combale & Comupgao, acompanhado da justificativa.

§ 2° Para os servidores gue realizam trabalhos exlernos, o abono das fallas sera feilo mediante Comunicagao Inlerna, contendo cronograma
com data, localidade e trabalhos realizados, efou relaldrio de viagem, aprovado pelo Secretario Ajunto do Gabinete de Transparéncia e
Combate & Corrupgao e encaminhado para a Geréncia de Gestao de Pessoas.

& 3* O Secretdrio de Estado do Gabinele de Transparéncia e Combate a Corrupco e o Secretdrio Adjunto s8o dispensados do controle
biométrico de freqléncia, mas deverdo informar as ocorréncias mensais de afastamentos legais (licencas, férias, elg).

Arl. 15, Ma indisponibilidade momentanea do Sistema Biométrico de Controle de Fregléncia, o registro devera ser feilo de forma manual,
acompanhado de justificativa.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo os seus efeilos a 12 de fevereiro de 2016,
Expedida, publicada, cumpra-se.

Cuiaba, 01 de marco de 2016,

ADRIANA VANDONI

Secrelaria de Estado do Gabinele de Transparéncia e Combale & Corrupgao

AMEXC |

COoD MOTIVO

001 LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

oo2 ALISTAMENTO ELEITORAL

003 CONVOCAGAO DE SERVIGO ELEITORAL

004 COMPARECIMENTO NA JUSTIGA, AUDIENCIA, JURI

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

006 DOAGAO DE SANGUE (ART. 124, I, LG 04/90)

007 FALECIMENTO DE PARENTESCO (ART. 124, 1Il, b, LC 04/30)

oo8 GREVE (ART. 272 LC 04/90)

009 PARTICIPACAQ EM CONFERENCIAS, CONGRESSOS, CURSOS, REINAMENTOS E EVENTOS SIMILARES

010 REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA

011 SAIDA POSTERIOR AC TRAVAMENTO DO PONTO

012 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE

013 LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE PROPRIA, ATE 2 ANOS

014 LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL
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AUSENCIA DO SERVIGO DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZADA

COMPENSAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

CONVOCAGAO PARA TRABALHO EXTRACORDINARIO

PRESENCA NAD REGISTRADA (Este codigo poderd ser ulilizado para caso de registro incompleto do ponto didrio, a exemplo, quando
o servidor falhar em um dos registros por esquecimento, ou em reunido dentro do drgdo. ou oulras siluacies que nao configure ausencia

do servidor no servigo publico)

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

LICENGA MATERNIDADE OU PATERNIDADE (ART. 129, lIl, a, LC 04/90)

ATESTADO DE COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA/EXAME/LICENCA MEDICA

LICEMCA-PREMIO {(ART. 129, Ill, d, LC 04/30)

SAIDA ANTECIPADA INFERIOR A UMA HORA (ART. 64, I, LC 04/90)

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

JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

VIAGEM A SERVICO

CONCESSAO EM RAZAC DE CASAMENTO

CONCESSAQ EM CASO DE NASCIMENTO DE FILHO

AMEXC NI

DA CONVOCAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

CONVOCAGAO DE SERVIGO EXTRACRDINARIOD: .......cocoieeeeaeeeeees e meeesseemmes e

MOME DO SERVIDOR: .o

ASSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIO ADJUNTO

AMEXC I

DA COMPENSACAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

COMPENSAGAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO

MOME DO SERVIDOR: L.

CONVOCAGAD
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HORARIO: DAS...h... AS..h...

SERVICO EXTRACRDINARIO:



DATA: weevmerend et e, HORARIO: DAS....h....AS....h....

ASSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIO ADJUNTO

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagdo: 3310bds(

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