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O sistema de registro de ponto, criado pela Resolugao n2 007 de
30 de outubro de 2012, representa na Assembleia Legislativa de Mato
Grosso o aprimoramento do controle de frequéncia e de assiduidade dos
servidores desta Casa de Leis.

Até outubro de 2012 o controle era realizado por meio de
registro em livro ponto ou “folha de ponto”, assim como em muitas outras
instituicdes publicas, mas esse método apresentava falhas porque nao
garantia ao gestor o real cumprimento do dever de controlar a jornada de
trabalho de seus servidores.

Com a implantacdo do novo sistema de registro da frequéncia e
da assiduidade dos servidores, os gestores desta Casa de Leis buscam dar
efetividade aos principios da legalidade, eficiéncia e moralidade, deveres
da administracao publica insculpidos no art. 37 de nossa Carta Cidada.

Do ponto de vista do servidor, o sistema de controle de
frequéncia dara seguranca juridica para assegurar beneficios diretamente
relacionados com a frequéncia, tais como remunera¢ao mensal, licenca-
prémio, aposentadoria, férias, dentre outros. Além disso, comprovara o
compromisso do servidor desta Casa de Leis com a prestacao de servigo
de qualidade ao cidadao-usuario, que terd maior facilidade em efetuar o
controle social da jornada de trabalho de nossos servidores.

A implantacao do sistema de registro de frequéncia representa
uma pequena atitude no caminho da exceléncia, um dos objetivos da
Assembleia Legislativa de acordo com o Plano Estratégico 2012-2016,
interfere na cultura organizacional e, principalmente, no olhar da
sociedade mato-grossense para os servidores do Poder Legislativo.



1. O controle de frequéncia dos servidores efetivos, estaveis e
comissionados da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso se
dard, em regra, por meio de registro eletronico de ponto.

2. O servidor deve acessar o sistema eletronico por meio de senha pessoal
e intransferivel.

3. Os assessores e assistentes designados pelo Deputado a prestar servico
nas bases parlamentares devem comprovar assiduidade por meio de
relatério semanal de atividades, que deve ser enviado a seu chefe
imediato.

4. O chefe imediato deve elaborar um relatério mensal de apuracao de
frequéncia e assiduidade e encaminhd-lo até o quinto dia do més
subsequente ao superior hierarquico, que deve enviar este documento a
Secretaria de Gestdo de Pessoas até o sétimo dia do mesmo més.

5. A jornada de trabalho dos servidores comissionados é de 40 horas
semanais, 8 horas diarias, com duas horas de intervalo intrajornada para
alimentacao e descanso. Esse intervalo pode, de acordo com a natureza
do servico e se houver a determinacao do chefe imediato, ser reduzido
para até uma hora.

6. E facultado ao servidor ocupante de cargo em comissdo que exerca
funcdo de assessoria optar por jornada de trabalho de 30 horas semanais,
desde que devidamente autorizado pelo chefe imediato, tendo como
subsidio o valor proporcional a nova carga hordria escolhida.

7. A jornada de trabalho dos servidores efetivos e estaveis é de 30 horas
semanais, 6 horas didrias, sendo assegurado ao servidor um intervalo
diario de quinze minutos para alimentacao e descanso.

8. Em caso de falta, para que ndao haja desconto na remuneracao, o
servidor deve justificar ao chefe imediato, que poderd abona-la, se for
houver justo motivo.



9. Ao servidor é concedida uma tolerancia de 15 minutos de atraso até
cinco vezes por més, devendo o tempo de atraso ser compensado no
mesmo dia.

10. O servidor que extrapolar a tolerancia de atraso no més, ou seja,
registrar por mais de cinco vezes no més sua frequéncia com atraso,
perderd 1/3 de sua remuneragdo de um dia de trabalho.

Também havera desconto de 1/3 da remuneracdo do dia quando
comparecer ao servico com atraso maximo de uma hora.

Se o atraso for superior a uma hora, o servidor nao podera registrar a sua
frequéncia, perdendo a totalidade de sua remuneracao ou subsidio dia.

11. Sera concedido ao servidor, no maximo trés vezes por més, retirar-se
temporaria ou definitivamente do expediente, sem qualquer desconto em
sua remuneracao ou subsidio, ndo excedendo a duas horas, desde que
autorizado e a critério do chefe imediato, invocado justo motivo.

Nesse caso, o servidor é obrigado a compensar a retirada tempordria ou
definitiva do expediente. Essa compensacao poderd ser feita no mesmo
dia se a auséncia for igual ou inferior a trinta minutos, ou nos trés dias
Uteis subsequentes se prolongar-se por periodo superior a trinta minutos.

12. Os periodos de auséncias tempordrias durante o expediente para
consulta ou tratamento de saude deverdo ser autorizados pelo chefe
imediato e ndo serao computados.

13. O servidor que retirar-se do servico fora do hordrio, sem justo motivo
e sem autorizacdo da chefia imediata, perdera a totalidade de sua
remuneracao ou subsidio do dia.

14. As transferéncias de setor ou unidade sé poderao ser feitas de um més
para o outro.

15. Detectados indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no
controle de frequéncia ou assiduidade do servidor, a Procuradoria-Geral
realizara a apuracdao, com a instauracao de processo administrativo que
pode acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a



respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a

ocorréncia do ilicito.

16. O servidor deve reportar-se sempre ao seu chefe imediato sobre toda
e qualquer desconformidade identificada no registro de sua frequéncia.



Para registrar sua frequéncia, vocé possui duas opgoes:

19 Passo: Acesse a intranet informando sua matricula e senha.

.
e [ @ hitp/fintranet2 ol mt.gov.br/ P~ B & X[ @ intranet - Assembleia Legist.. x AR L

Arquivo Editar _Exibir _Favorites Feramentas _ Ajuda

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

INTRANET - Coordenadoria de Informética

Matricula”
Senha®

Caso seja seu primeiro acesso,
use os 6 primeiros digitos do seu
CPF como a senha.

Acessar o Sistema

) Registrar Ponto

Arquivo Localizar Desabilitar Exibir Imagens Cache Ferramentas Validar | Modo do Navegador JE9 Modo de Documento: padrées do IE9 [==11p'q

22 Passo: Acesse a op¢ao de registro do ponto eletronico.

a‘Jl@ http://intranet2.al.mt.gov.br/ P-BOX H@[nlmnet'msemblela Legisl % 0 o v &

Arquive _Editar _ Exibir _Favoritos Ferramentas  Ajuda

B Registrar Ponto  Alterar Senha  Sair do Sistema

g?; Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

INTRANET - Coordenadoria de Informética

Bem vindo & INTRANET
-

Meus Dados

0

Intranet Antiga

B

Administragio

N

Cadastros

™
3

Controle de
Proposigdes

=

Gabinete

&

Recursos




32 Passo: Informe sua entrada ou saida e depois clique no botao “Registrar

Ponto”.
(<)

Arquivo  Editar Exibir  Favorites Feramentas  Ajuda

0
o]

>
e
&

@& http/fintranet?.al.mt.gov.br/rh/ponto - 20 X || @ tntranet - Assembleis Legit..

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

INTRANET - Coordenadoria de Informética

Registro de Ponto
Hora atual: 28/11/2012 09:18:33

Entrada ou Saida?*

© Entrada
© Saida l
Sair Registrar Ponto

Lembrando que o ponto & aberto para registro da entrada 15 minutos
antes do seu horario de entrada, ou seja, se o seu horario de entrada
& 8h o ponto estara aberto apartir das 7-45h

42 Passo: O sistema exibira uma mensagem informando o registro do

ponto eletronico. Lembre-se sempre de clicar no botado “Sair”.

19 Passo: Clique no botdo “Registrar Ponto”.

=nec)
{0 v o)

a @ http://intranet?.al.mt.gov.br/auth/login P-BCX H (& Intranet - Assembleia Legisl...

Arquivo  Editar  Bxibir  Favorites  Ferramentas  Ajuda

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
INTRANET - Coordenadoria de Informética

Matricula”

Senha*

Caso seja seu primeiro acesso,
use os B primeiros digitos do seu
CPF como a senha

Acessar o Sistema

() Registrar Ponto
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22 Passo: Informe sua entrada ou saida, matricula, senha e depois clique
no botdo “Registrar Ponto”.

= X
@‘_ Y| & hitpy/intranet? al.mt.govbe/rh/ponte D+ B¢ X[ @ intranet - Assembleia Legis.. L_ J () 1or £e)

Arquivo Editar  Bxibir Favorites Ferramentas  Ajuda

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
INTRANET - Coordenadoria de Informética

R?ro de Ponto
Hora atual: 28/11/2012 09:21:31

Entrada ou Sajga?"
© Entrada

© Saida

Matricula™ '
Senha” ’

Sair Registrar Ponto
Lembrando que o ponto & aberto para registro da entrada 15 minutos
antes do seu horario de entrada, ou seja, se o seu horario de entrada
€ 8h o ponto estara aberto apartir das 7.45h

Coordenadoria de Informatica - Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso - Ramal 6451

32 Passo: O sistema exibird uma mensagem informando o registro do
ponto eletronico. Lembre-se sempre de clicar no botdo “Sair”.
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12 Passo: Acesse a intranet informando sua matricula e senha.

@ hitp://intranet2.al.mt.gov.br P-Bex H@lmraner»issamme\a Legisl... X AR
Arquive _Editar _Exibir _Favorites _Ferramentas _ Ajuda

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

INTRANET - Coordenadoria de Informética

Matricula*
Senha*

Caso seja seu primeiro acesso, A Sist
use os B primeiros digitos do seu En= Al e
CPF como a senha.

U Registrar Ponto

Arquivo Localizar Desabilitar Exibir Imagens Cache Ferramentas Validar

Modo do Navegador: IE8 Modo de Documento: padrées do IE9

B3 x
22 Passo: Acesse a opgao Meus Dados.
a‘-;)l@ http://intranet? sl mt.gov.br/ £+ B0 X | @ tranet - Assembleia Legisl. u {u v¢ &
Arquivo  Editar  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

"y
‘? Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
$ INTRANET - Coordenadoria de Informética

l Bem vindo & INTRANET

Meus Dados

=

Intranet Antiga

ar Ponto  Alterar Sen

Sair do Sistema

-~

Administragio
Cadastros

Controle de
Proposigées

.

Gabinete

&

Recursos
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32 Passo: Acesse a Ponto.

a{ [ & e al.mt.gov.br/servidor/index £+ B 6 X[ @ intranet - Assembleia Legisl. ‘ J

Arquivo  Editar Exbir Favoritos Ferramentas  Ajuda
i Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
INTRANET - Coordenadoria de Informética

Meus Dados l
-

Caso seus dados cadastrais estejam desatualizados procure a Secretaria de Gestdo de Pessoas para atualizacéo.

Registrar Ponto  Alterar Senha  Sair do Sistema

sk
Meus Dados

m

Servidor

Telefones

Enderego

Conjuge

Dependentes

Nome Data de Nascimento Sexo

Lotagdo
MESA DIRETORA / SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Disposigio

MESA DIRETORA / SECRETARIA DE INFORMATICA

42 Passo: O sistema exibira na tela os registros da sua frequéncia e o
hordrio cadastrado para sua jornada de trabalho. Estes mesmos dados
também estarao disponiveis para impressao.

a{ |@ 7 al.mt.govibr/servidor/indexi 0 - EGK”@Intranet-A;semble\aLeg\;\. ‘ J

Arquive  Editar  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

g Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
INTRANET - Coordenadoria de Informética

Registrar Ponte  Alterar Senha  Sair do Sistema

Meus Dados
-
i
Meus Dados
(=) Imprimir Relatério £
Matricula:
Servidor:

Competéncia: 11/2012 Horario: 08:00:00 até 12:00:00 / 14:00:00 até 18:00-:00

Dia Dia da Semana Registros

1 Qui Entrada: 08:02:28 / Saida: 12:20:40
Entrada: 14:03:03 / Saida: 1916241

2 Sex Feriado: Finados

3 Sab

4 Dom

5 Seq Entrada: 07:56:33 / Saida: 12:08:03

Entrada: 13:49:36 / Saida: 19:15:16

] Ter Enirada: 07:59:39 / Saida: 12:02:28
Entrada: 13:57:09 / Saida: 18:14:15

7 Qua Entrada: 07:58:15 / Saida: 12:09:32
Entrada: 14:01:01 / Saida: 18:10:03

13



Situag¢do 1 - Servidor exonerado
Mensagem: Bloqueado. Procure a Secretaria de Gestao de Pessoas.

Situacao 2 — Auséncia cadastrada para o dia de registro
Mensagem: Bloqueado, afastamento autorizado.

Situacao 3 — Jornada de trabalho nao cadastrada
Mensagem: Jornada ndo cadastrada. Procure seu chefe imediato.

Situagao 4 — Feriado no dia de registro
Mensagem: Feriado.

Situagao 5 — Final de semana no dia de registro
Mensagem: Final de Semana.

Situagdo 6 — Registro de saida invalido por auséncia de registro de entrada
(ndo bateu a entrada ndo bate a saida)
Mensagem: Registro de saida sem entrada. Procure seu chefe imediato.

Situagdo 7 — Ja existe um registro de entrada valido e o servidor faz nova
tentativa de entrada (entrada em duplicidade)
Mensagem: Desconsiderado.

Situacao 8 — A jornada de trabalho do servidor estd cadastrada para meio
periodo, o sistema prevé apenas um registro valido de entrada e outro de
saida. Uma mensagem de registro excedido deverd ser exibida se o
servidor tentar novo registro de entrada mesmo ja tendo um registro de
entrada valido (entrada excedida)

Mensagem: Desconsiderado.

Situagdo 9 — Ja existe um registro de saida valido e o servidor faz nova
tentativa de saida (saida em duplicidade)
Mensagem: Desconsiderado.

Situag¢do 10 — A jornada de trabalho do servidor esta cadastrada para meio
periodo, o sistema prevé apenas um registro valido de entrada e outro de
saida. Uma mensagem de registro excedido devera ser exibida se o

14



servidor tentar novo registro de saida mesmo ja tendo um registro de
saida valido (saida excedida)
Mensagem: Desconsiderado.

Situacdao 11 - Servidor tenta registrar sua frequéncia fora do horario
cadastrado para sua jornada de trabalho
Mensagem: Fora do horario permitido.

Situagao 12 - Servidor tenta registrar sua frequéncia mas ja estd
descontada falta integral para o dia. O sistema nao aceitard nenhum
registro de frequéncia para o dia.

Mensagem: Falta Integral.

Situacdao 13 — Nao ha qualquer inconsisténcia, registro de frequéncia
valido
Mensagem: Registrado — data e hora.

Situagao 14 - Servidor registra o ponto com até uma hora de atraso
Mensagem: Registrado, falta parcial — data e hora.

Situagao 15 - Servidor registra o ponto com mais de uma hora de atraso
Mensagem: Registrado, falta integral — data e hora.

15



1. Existem perfis diferentes para servidores que registram frequéncia no
sistema de ponto eletrénico?

Sim, temos trés perfis de acordo com o hordrio cadastrado para sua
jornada de trabalho:

a) Quadro de hordrio fixo: servidores que possuem o mesmo hordrio
cadastrado de segunda a sexta-feira;

b) Quadro de hordrio varidvel: servidores que possuem hordrio
diferenciado cadastrado de sequnda a sexta-feira;

c¢) Quadro de hordrio movel: a frequéncia do servidor tem que ser
registrada entre 6h e 23h, totalizando 6h ou 8h didrias.

2. O que acontece com as tentativas de registrar o ponto sem sucesso?

Todas as tentativas sGo armazenadas no sistema, mas so serdo exibidos no
relatdrio de frequéncia os registros vdlidos de acordo com as definigoes
estabelecidas na Resolugdo Administrativa n® 007/2012.

3. A partir de que hora posso registrar minha frequéncia no ponto
eletrénico?

Somente quinze minutos antes da hora cadastrada para sua entrada.

4. Se eu chegar antes, posso sair antes do hordrio previsto para minha
jornada de trabalho?

Ndo.

5. Posso registrar minha saida a qualquer hora?

Sim, ndo hd restricdo de registro de saida. Caso haja saida antecipada em
relagdo ao hordrio cadastrado, ha possibilidade de desconto salarial.

16



6. Se eu me esquecer de registrar minha entrada?

Se ndo houver registro de entrada, vocé ndo poderd registrar a saida.
Comunique seu chefe imediato do seu esquecimento. Ele podera justificar
sua auséncia de registro, nos termos da Resolu¢do Administrativa n®
007/2012.

7. Quando é considerado atraso?

Qualquer registro realizado depois do hordrio cadastrado para sua jornada
é considerado como atraso.

8. Quando serao descontados os valores na minha remuneragao?

Os reflexos financeiros (ou seja, desconto em folha de pagamento) serdo
aplicados no més subsequente.

9. Se 0 meu horario de almocgo for fixo, tenho que retornar no horario
previsto, independentemente do horario da minha saida?

Ndo. Caso seja necessdria sua saida apds o hordrio cadastrado para o
intervalo de almoco, registre seu ponto no hordrio em que vocé realmente
saiu e o retorno deverd acontecer uma ou duas horas apds a saida, de
acordo com seu cadastro.

10. Existe tolerancia para atrasos? A tolerancia é considerada por dia ou
por entrada?

Sim, serdo permitidos automaticamente pelo sistema de ponto eletrénico
cinco atrasos por més, que serdo verificados por entrada, desde que ndo
ultrapassem quinze minutos didrios. Vale ressaltar que o servidor que
trabalha em periodo integral, ou seja, possui duas entradas didrias, pode
gastar no mesmo dia duas tolerdncias.

17



11. E se eu esquecer a senha do ponto eletrénico?

Caso vocé erre mais de trés vezes ou ndo lembre mais da senha, entre em
contato com a Secretaria de Gestdo de Pessoas para providenciar o
desbloqueio ou a renovac¢do da senha. Ainda assim, vocé poderd sofrer
sangdes caso registre o ponto fora do hordrio.

12. O que devo fazer quando estiver em licenca ou férias?

Ndo serd necessdria nenhuma providéncia por parte do servidor. A
Secretaria de Gestdo de Pessoas ao conceder as férias ou a licen¢a, langard
no sistema de ponto eletrénico o periodo em que ndo serd permitido
nenhum registro de frequéncia.

13. O que devo fazer quando eu precisar ir ao médico?
De acordo com a situag¢do concreta, podem ocorrer as sequintes situagoes:

a) Se houve uma retirada tempordria ou definitiva no dia de expediente,
comunique ao seu chefe imediato;

b) Se vocé ndo compareceu no dia de expediente para ir a uma consulta
médica, apresente o atestado médico ao seu chefe imediato, que tomard
as providéncias cabiveis;

c) Se vocé estiver em licenca médica, apresente ou encaminhe o atestado
médico ao seu chefe imediato, que tomard as providéncias cabiveis.

14. O que devo fazer quando for viajar a trabalho?

O seu chefe imediato deverd encaminhar, com antecedéncia, um
memorando a Secretaria de Gestdo de Pessoas comunicando sua auséncia
no registro de ponto eletrénico por motivo de viagem. Durante esse
periodo ndo serd permitido nenhum registro de frequéncia.

18



15. Em caso de imprevisto como pane no sistema ou dispensa por
auséncia de energia qual o procedimento?

O servidor deverd se apresentar ao chefe imediato, que tomard as

providéncias para registro da frequéncia.

19



1. Lei Complementar n2 04 de 15 de outubro de 1990

Art. 64 O servidor perdera:

| - vencimento ou remuneracao do dia que nao comparecer ao Sservico,
salvo motivo legal ou moléstia comprovada;

Il - 1/3 (um terco) do vencimento ou da remuneragdo do dia, quando
comparecer ao servico com atraso maximo de uma hora, ou quando se
retirar antecipadamente;

Il - 1/3 (um terco) do vencimento ou da remuneracdo durante o
afastamento por motivo de prisdao preventiva, pronuncia por crime
comum, denuncia por crime funcional, condenagao recorrivel por crime
inafiancdvel ou processo no qual haja pronuncia, com direito a diferenca,
se absolvida;

IV - 2/3 (dois tergos) do vencimento ou da remunerag¢do durante o periodo
de afastamento em virtude da condenacao por sentenca definitiva, cuja
pena nao resulte em demissao.

DAS LICENCAS

Art. 103 Conceder-se-3, ao servidor, licenca:

| - por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

[l - para servico militar;

IV - para atividade politica;

V - prémio por assiduidade;

VI - para tratar de interesses particulares;

VIl - para qualificacao profissional.

§ 12 A licenca, prevista no inciso |, sera precedida de exame por médico da
junta médica oficial.

§ 22 O servidor ndo poderd permanecer em licenca da mesma espécie por
periodo superior a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos dos incisos |l,
[, IV e VII deste artigo.

§ 32 E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da
licenca prevista no inciso | deste artigo, ressalvada a hipdétese no Artigo
105 e seus paragrafos.

Art. 104 A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de
outra da mesma espécie sera considerada como prorrogacao.

20



DAS CONCESSOES

Art. 124 Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:
| - por 01 (um) dia para doacado de sangue;

Il - por 02 (dois) dias para se listar como eleitor

Il - por 08 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos e avos.

DOS DEVERES

Art. 143 S3o deveres do funcionario:

| - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do cargo;

Il - ser leal as instituicdes a que servir;

lIl - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas
as protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certidoes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

c) as requisicoes para a defesa da fazenda publica;.

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razao do cargo;

VIl - zelar pela economia do material e pela conservacdao do patrimonio
publico;

VIl - guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade ou abuso de poder.

Paragrafo uUnico A representacdo de que trata o inciso Xll serd
encaminhada pela via hierarquica e obrigatoriamente apreciada pela
autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao
representado direito de defesa.

DAS PROIBICOES
Art. 144 Ao servidor publico é proibido:
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| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticao;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execucao de servico;

V - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades
publicas ou aos atos do Poder Publico, mediante manifestacao escrita ou
oral, podendo, porém, criticar ato do Poder Publico, do ponto de vista
doutrindrio ou da organizacao do servico, em trabalho assinado;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em
lei, o desempenho de atribuicdes que sejam sua responsabilidade ou de
seu subordinado;

VIl - compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiacdo a associacao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIl - manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcdo publica;

X - participar de geréncia ou administracdao de empresa privada, de
sociedade civil, ou exercer comércio, e, nessa qualidade, transacionar com
o Estado;

XI - atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de conjuge ou companheiro;

XIl - receber propina, comissao, presente ou vantagens de qualquer
espécie, em razao de suas atribuicdes;

XIIl - aceitar comissdao, emprego ou pensao do Estado estrangeiro, sem
licenca do Governador do Estado;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoa ou recursos materiais em servicos ou atividades
particulares;

XVIlI - cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que
ocupa, exceto em situacoes de emergéncia e transitorias;

XVIIl - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢dao e com o hordrio de trabalho.

XIX - assediar sexualmente ou moralmente outro servidor publico.
(Incluido pela LC n® 347/ 2009)
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DAS RESPONSABILIDADES

Art. 148 O servidor responde civil, penal e administrativamente, pelo
exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 149 A responsabilidade civil decorre do ato omissivo ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§ 1° A indenizacdao de prejuizo dolosamente causado ao erario somente
sera liquidada na forma prevista no Artigo 66, na falta de outros bens que
assegurem a execucao do débito pela via judicial.

§ 2° Tratando-se de dano causado a terceiros, responderd o servidor
perante a fazenda estadual, em acdo regressiva.

§ 3° A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra
eles serd executada, até o limite do valor da heranca recebida.

Art. 150 A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencgoes
imputados ao servidor, nessa qualidade.

Art. 151 A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho de cargo ou fungao.

Art. 152 As sancdes civis, penais e administrativas poderao cumular-se
sendo independentes entre si.

Art. 153 A responsabilidade civil ou administrativa do servidor sera
afastada no caso de absolvicao criminal que negue a existéncia do fato ou
a sua autoria.

2. Resolugdo Administrativa n2 007/2012, publicada no Diario Oficial de
Mato Grosso do dia 30/10/2012

Dispde sobre o controle de
frequéncia e assiduidade dos
servidores da Assembleia
Legislativa, e adota outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso das atribuicdbes que lhe conferem o art. 24 da
Constituicao Estadual e art. 32, Il, do Regimento Interno - Resolu¢ao n?

677, de 20 de Dezembro de 2006,

RESOLVE:

23



Art. 12. O controle de frequéncia e assiduidade dos servidores efetivos,
estaveis e comissionados, no ambito da Assembleia Legislativa do Estado
de Mato Grosso — ALMT, dar-se-a por meio de registro eletronico de
ponto e/ou por relatério semanal de atividades, nos termos desta
Resolucao e da legislagao vigente.

§ 12, Para os efeitos desta Resolucao:

I) frequéncia é o controle do comparecimento didrio do servidor a unidade
onde tem exercicio funcional;

II) assiduidade é o controle das atividades daqueles servidores que
frequentemente se acham onde devem estar para desempenharem as
suas atribuicdes;

[ll) ponto é o registro de entrada e saida didria dos servidores em servico.

§ 22 No caso de pane no sistema eletronico de ponto, devera ser utilizado
formulario especifico para o registro da frequéncia.

§ 32 O disposto no caput nao se aplica aos servidores ocupantes dos
cargos de Secretdrio, Procurador Geral, Ouvidor, Auditor,
Superintendente, Coordenador Militar, Coordenador de Informatica,
Chefe de Gabinete, Motorista do Deputado, Assessor de Imprensa e
Juridico de Gabinete, Consultor Técnico Juridico da Mesa Diretora e
Diretora do ISSSPL, tendo em vista que o cardter da atividade nao
comporta esse tipo de controle.

Art. 22, A frequéncia do servidor deverd ser apurada pelo registro de
ponto efetuado pelo servidor, mediante acesso aos sistemas eletronicos
de registro disponiveis, por meio de senha pessoal e intransferivel
fornecida pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 32. A assiduidade dos servidores ocupantes dos cargos de provimento
em comissdo de assessores e assistentes, que forem designados para
exercer suas atribuicdes nas bases parlamentares, sera controlada por
meio de Relatdrio Semanal de Atividades (Anexo 1), que serd preenchido e
postado pelo servidor na intranet da ALMT, por meio de senha pessoal e
intrasferivel, no Portal da ALMT, até o terceiro dia da semana
subsequente, sendo de sua inteira responsabilidade as informacgdes
prestadas e postadas.
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Paragrafo unico. A designacao dos servidores mencionados no caput serd
feita Unica e exclusivamente pelo Deputado titular de cada Gabinete e
comunicado a Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 42, O registro da frequéncia por meio eletronico e a comprovacao da
assiduidade pelo Relatério Semanal de Atividades serao convalidados pelo
chefe imediato por intermédio do Relatério Mensal de Apuracdo de
Frequéncia.

§ 12. O Relatério Mensal de Apuracao de Frequéncia sera preenchido e
assinado pelo chefe imediato:

[) atestando a presenca do servidor nos hordrios registrados no sistema
eletronico ou atestando a assiduidade na execu¢dao das atividades
constantes dos Relatérios Semanais de Atividades;

II) registrando e justificando os afastamentos autorizados em lei;

[ll) registrando e justificando as entradas tardias e saidas antecipadas
autorizadas pela chefia imediata, dentro dos limites legais.

§ 22. Caso o chefe imediato ndo ateste a presenca do servidor nos
horarios registrados no sistema eletronico ou a efetiva execucao das
atividades constantes dos Relatérios Semanais de Atividades,
oportunizado o contraditério e comprovado o fato, o servidor terd
descontado dos seus vencimentos o(s) dia(s) ndo trabalhado(s) e a(s)
falta(s) injustificada(s) registrada(s) nos assentamentos funcionais do
servidor, tendo repercussao na concessao de beneficios legais.

§ 32. O Relatdrio Mensal de Apuracao de Frequéncia sera entregue pelo
chefe imediato ao superior hierarquico, até o quinto dia do més
subsequente e este ao Secretario de Gestao de Pessoas até o sétimo dia
do mesmo més.

§ 42. O descumprimento dos prazos estabelecidos no paragrafo anterior
sujeita o responsavel a sancdes administrativas previstas nos incisos | a Il
e V, do art. 154, da Lei Complementar n2 04, de 15 de outubro de 1990,
exceto os responsaveis previstos no inciso | do art. 18 desta Resolucao.

Art. 52. O horario de atendimento ao publico nas unidades administrativas
da ALMT é das 07:00 as 18:00 horas e enquanto houver sessdes plenarias,
o acesso sera franqueado ao publico ao plendrio e aos Gabinetes
Parlamentares.

25



Paragrafo uUnico Para o atendimento do Protocolo, o hordrio de
expediente da ALMT encerrard as 18:00 horas.

Art. 62. As unidades administrativas da ALMT deverdao manter, durante
todo o seu periodo de funcionamento, servidores em atividade para a
garantia da prestacao dos servicos que lhe sao afetos.

§ 12. Elas deverao:

I) manter ininterruptamente servidores que garantam a prestacao dos
servicos, observada a escala de horario estabelecida pela chefia imediata;
II) afixar em local visivel ao publico o seu horario de funcionamento e os
nomes dos responsaveis

pela reparticdo e pelos servicos que prestam ao cidad3do (Lei n2 6.312, de
11 de Novembro de 1993 e Lei n? 12.527, 27 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informacao).

Art. 72. A jornada de trabalho dos servidores comissionados é de quarenta
horas semanais (art. 34 da Lei 7.860, de 19 de dezembro de 2002) e serd
cumprida, obrigatoriamente, em dois periodos, dentro da faixa horaria
compreendida entre sete e dezoito horas, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de duas horas para alimentacao e descanso.

§ 19. Para atender a conveniéncia do servi¢co ou a peculiaridade da funcao,
o horario dos servidores podera ser prorrogado ou antecipado, dentro da
faixa horaria compreendida entre seis e vinte e trés horas, desde que
mantida a divisao em dois periodos e assegurado o intervalo minimo de
uma hora para alimentacao e descanso, conforme estabelecido pela chefia
imediata.

§ 292, Nas unidades em que houver necessidade de funcionamento
ininterrupto, como Plenario dos Deputados e unidades afins, o controle de
frequéncia sera realizado pela chefia imediata, respeitando-se a jornada
de trabalho afeta ao cargo.

§ 32. Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensavel o
trabalho aos sabados, domingos, pontos facultativos e/ou feriados é
facultado, sempre que possivel, o cumprimento do disposto neste artigo,
em até trés turmas distintas, observados o descanso semanal remunerado
e intervalos para alimentacdo e descanso, conforme escala a ser
estabelecida pela chefia imediata.
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§ 42. Para os fins previstos neste artigo, cabe ao dirigente da unidade
determinar o sistema que melhor atenda a conveniéncia e as necessidades
do servico.

§ 52 O servidor ocupante de cargo em comissdo que exerca a funcao de
assessoria podera optar, desde que devidamente autorizado pelo chefe
imediato, por jornada de trabalho de 30 horas semanais, tendo como
subsidio o valor proporcional a nova carga horaria escolhida.

§ 62 O intervalo de almogo dos servidores ocupantes de cargo em
comissao com jornada de trabalho semanal de 40 horas ndo podera ser
inferior a uma hora e nem superior a duas horas.

§ 72 O servidor ocupante de cargo em comissao podera ser convocado a
gualquer tempo, no interesse da instituicdo, sem direito a remuneracao
por servico extraordinario.

Art. 82. A jornada de trabalho dos servidores efetivos e estdveis sujeitos a
prestacao de trinta horas semanais (art. 22 da Lei Complementar n2
04/90, de 15 de outubro de 1990), correspondentes a seis horas diarias de
servico (art. 27 da Lei 7.860, de 19 de dezembro de 2002), devera ser
cumprida dentro da faixa horaria entre sete e dezoito horas, assegurado o
intervalo minimo de quinze minutos para alimentacao e descanso.
Paragrafo unico. Observadas as disposicoes do caput, aplica-se aos
servidores sujeitos a jornada de trabalho de trinta horas semanais as
disposicdes dos §§ 29, 32 e 42 do artigo 72 desta Resolug¢dao, no que
couber, cabendo ao dirigente da unidade disciplinar o funcionamento do
servico que melhor possa atender ao interesse publico.

Art. 92. A jornada de trabalho nos locais onde os servicos sao prestados
vinte e quatro horas diarias, todos os dias da semana, podera ser
cumprida sob regime de plantdo, a critério do chefe da unidade,
respeitando-se a legislacao vigente.

Art. 10. E vedada a dispensa do registro do ponto. Através do ponto sera
apurada a frequéncia e do registro do ponto deverao constar:

I) o nome e matricula do servidor;

II) cargo, funcao, atividade e lotacao do servidor;
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[Il) a jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quando o
cumprimento se der em regime de plantao;

IV) o hordrio de entrada e saida do servidor;

V) o horério de intervalo para alimentacao e descanso;

VI) as auséncias tempordrias e as faltas ao servico;

VIl) as compensacdes previstas no artigo 17;

VIIl) os afastamentos e licencas previstas em lei;

Art. 11. O servidor que faltar ao servico poderd requerer o abono ou a
justificacao da falta, por escrito ao chefe imediato, no primeiro dia em que
comparecer a reparticao, sob pena de sujeitar-se a todas as consequéncias
resultantes da falta de comparecimento.

Paragrafo unico - As faltas abonadas e as consideradas justificadas pela
chefia imediata ndao serdao computadas para efeito de configuracao dos
ilicitos de abandono do cargo ou funcao e de faltas interpoladas.

Art. 12. O servidor perdera um terco da remunerac¢ao ou subsidio do dia
guando entrar em servico dentro da hora seguinte a marcada para o inicio
dos trabalhos ou retirar-se dentro da ultima hora do expediente.

§ 12 - O servidor nao podera registrar sua frequéncia quando o horario de
chegada exceder a tolerancia prevista no caput.

§ 22 - Aplica-se o disposto no caput deste artigo quando excedidos os
limites fixados nos artigos 13 e 14 desta Resolucao e nao efetuadas as
compensagoes neles previstas.

Art. 13. Podera o servidor, até cinco vezes por més, sem desconto em sua
remuneracao ou subsidio, entrar com atraso nunca superior a quinze
minutos na unidade onde estiver em exercicio, desde que compense o
atraso no mesmo dia.

Art. 14. Até o maximo de trés vezes por més, serd concedida ao servidor
autorizacao para retirar-se temporaria ou definitivamente, durante o
expediente, sem qualquer desconto em sua remunera¢ao ou subsidio,
guando a critério da chefia imediata, for invocado motivo justo.
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§ 19 - A auséncia temporaria ou definitiva, de que trata o caput deste
artigo, nao podera exceder a duas horas, exceto nos casos de consulta ou
tratamento de saude, previstos em lei.

§ 22 - O servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos trés dias
Uteis subsequentes, o tempo correspondente a retirada temporaria ou
definitiva de que trata o caput deste artigo na seguinte conformidade:

I) se a auséncia for igual ou inferior a trinta minutos, a compensacao se
fard de uma so vez;

Il) se a retirada se prolongar por periodo superior a trinta minutos, a

compensacao deverd ser dividida por periodo nao inferior a trinta minutos
com excecado do ultimo, que serd pela fracdo necessdria a compensacao
total, podendo o servidor, a critério da chefia imediata, compensar mais
de um periodo num so6 dia.

§ 39, Nao serdao computados no limite de que trata o caput os periodos de
auséncias tempordrias durante o expediente para consulta ou tratamento
de saude, previstos em lei.

Art. 15. O servidor perdera a totalidade de sua remuneracao ou subsidio
do dia, quando comparecer ou retirar-se do servico fora de horario,
ressalvadas as hipoteses previstas nos artigos 12, 13 e 14 desta Resolucao
e 0s casos de consulta ou tratamento de saude, previstos em lei.

Art. 16. O controle de frequéncia a que estao submetidos os servidores da
ALMT, somente poderao ser alterados pelo chefe imediato, no primeiro
dia util de cada més e, apenas uma vez por trimestre.

Art. 17. Para efeitos desta Resolucao, os afastamentos autorizados dar-se-
dao por motivo de:

[) viagem a trabalho, considerado esta por periodo de até 05 (cinco) dias;
[I) viagem para participar de curso ou evento com o objetivo de
aperfeicoamento profissional;

[Il) doacdo de sangue;

IV) participacdo como palestrante em eventos fora do edificio da ALMT,
em horario coincidente com o do expediente;

Art. 18. Para efeitos desta Resolucdo, sao considerados chefes imediatos:
I) Presidente e os Deputados;

II) o servidor responsavel pelo Gabinete da Presidéncia, da 12 Secretaria e
Gabinetes Parlamentares;
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[Il) os servidores nomeados ou designados para ocuparem cargos que
possuem natureza de Direcdao, Coordenacado e Geréncia.

Art. 19. O servidor em processo de transferéncia de setor ou unidade
ficard a disposicao da Secretaria de Gestdao de Pessoas, que lotard
compulsoriamente o servidor, o mais breve possivel.

Art. 20. Para a configuracao do ilicito administrativo de abandono de
cargo ou fun¢ao, sdo computados os
dias de sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Art. 21. Compete a chefia imediata do servidor garantir o fiel
cumprimento das normas relativas ao controle de frequéncia e
assiduidade, cabendo-lhes adotar, em cada caso, os procedimentos e
medidas que se fizerem necessarias, inclusive fixando regras subsidiarias
dentro dos limites legais.

Art. 22. Detectados indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude no
controle de frequéncia do servidor, quer por registro eletrénico, quer por
Relatério Semanal e Mensal de Controle de Atividades, a devida apuragao
dar-se-a pela Procuradoria Geral, podendo acarretar a aplicacdao das
penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata, bem como
a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 23. As unidades administrativas e parlamentares da ALMT ficam
sujeitas a fiscalizacao sistematica in loco, bem como a requisicdo a
gualquer tempo de documentos de controle de frequéncia e assiduidade
de servidores por parte da Auditoria Geral da ALMT.

Art. 24. O servidor efetivo ou estavel que estiver lotado em Gabinetes
Parlamentares ou a disposicao do Sindicato da categoria, tera sua jornada
de trabalho registrada por controle de frequéncia.

Paragrafo unico O servidor referido no caput somente poderd
desempenhar atribuicdes de assessoramento, em caso de nomeacdo para
cargo em comissao de Assessor, sob pena de configuracao de desvio de
funcao.

Art. 25. A Secretaria de Gestdao de Pessoas é a unidade responsavel pelo
cumprimento do disposto nesta Resolucao, naquilo que for sua atribuicao,
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devendo o seu titular reportar ao superior imediato toda e qualquer
desconformidade identificada.

Art. 26. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Colégio de Lideres, 29 de outubro de 2012.

Dep. JOSE GERALDO RIVA:
Presidente.

Dep. MAURO LUIZ SAVI:
12 Secretario.

Dep. DILMAR DAL BOSCO:

29 Secretario.

3. Lei Complementar n2 112, de 12 de julho de 2002.

Institui o Codigo de Etica
Funcional do Servidor Publico
Civil do Estado de Mato Grosso.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, tendo em vista o que
dispbe o art. 45 da Constituicdo Estadual, sanciona a seguinte lei
complementar:

CAPITULO |
Secao |

Das Regras Deontologicas

Art. 1° Esta lei complementar institui o Cédigo de Etica Funcional do
Servidor Publico Civil do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° O exercicio de cargo efetivo ou em comissao, emprego publico ou
funcao de confianca exige conduta compativel com os preceitos deste
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Cédigo e com os demais principios da moral individual, social e funcional,
em especial com os seguintes:

| - a dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios
morais sdao primados maiores que devem nortear o servidor publico, seja
no exercicio de cargo, emprego ou funcao, ou fora dele, ja que refletira o
exercicio da vocacao do proprio Poder estatal. Seus atos, comportamentos
e atitudes serdo direcionados para a preservacao da honra e da tradicao
dos servicos publicos estaduais;

Il - o servidor publico nao podera jamais desprezar o elemento ético de
sua conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o legal e o ilegal,
0 justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto,
consoante as regras contidas no artigo 37, caput, e § 4°, da Constituicao
Federal;

Il - @ moralidade da Administracao Publica Estadual ndo se limita a
distincdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que o
fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade,
na conduta do servidor publico, é que poderd consolidar a moralidade do
ato administrativo;

IV - a remuneracao do servidor publico é custeada pelos tributos pagos
direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e por isso se exige,
como contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no
Direito, como elemento indissocidvel de sua aplicacao e de sua finalidade,
erigindo-se, como consequUéncia, em fator de legalidade;
V - o trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a comunidade
deve ser entendido como acréscimo ao seu préoprio bem-estar, ja que,
cidadao, integrante da sociedade, o éxito desse trabalho pode ser
considerado como seu maior patrimonio:

VI - a funcdo publica integra-se na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua vida
privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na vida
funcional;

VIl - salvo os casos de investigacOes policiais ou interesse superior do
Estado e da Administracdao Publica Estadual, a serem preservados em
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processo previamente declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade
de qualquer ato administrativo constitui requisito de eficacia e
moralidade, ensejando sua omissao comprometimento ético contra o bem
comum, imputdvel a quem a negar;

VIl - toda pessoa tem direito a verdade. O servidor publico ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da propria pessoa
interessada ou da Administracdo Publica Estadual. O Estado de Mato
Grosso nao pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do
habito do erro, da opressdao, ou da mentira, que sempre aniquila a
dignidade humana;

IX - a cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servico
publico estadual caracterizam o esforco pela disciplina;

X - tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral;

Xl - ausar dano a qualquer bem pertencente ao patrimbnio publico,
deteriorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma
ofensa ao equipamento e as instalacdes ou ao Estado de Mato Grosso,
mas a todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperangas e seus esfor¢os para construi-los;

XIl - deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solucao que
compete ao setor em que exerca suas funcdes, permitindo a formacao de
longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na prestacdao do servico,
nao caracteriza apenas atitude contra a ética ou ato de desumanidade,
mas principalmente dano moral aos usudrios dos servicos publicos,
estaduais;

XIIl - o servidor publico deve prestar toda a sua atencao as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e, assim,
evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso e o acumulo
de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e caracterizam até
mesmo imprudéncia no desempenho da fungao publica;

XIV - toda auséncia injustificada do servidor publico de seu local de
trabalho é fator de desmoralizacdo do servico publico estadual, o que
guase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas;
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XV - o servidor publico que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, colabora e de
todos pode receber colaboracdo, pois sua atividade publica é a grande
oportunidade para o crescimento e o engrandecimento do Estado de
Mato Grosso.
Secao ll
Dos Deveres Fundamentais do Servidor Publico

Art. 3° Para fins de apuracdao do comprometimento ético, entende-se por
servidor publico todo aquele que, por forca de lei, contrato ou de
gualquer ato juridico, preste servicos de natureza permanente,
temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuicao financeira, desde
gue ligado direta ou indiretamente a qualquer 6rgdao ou entidade do
Poder estatal, como as autarquias, as fundag¢des publicas, as entidades
para estatais, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, ou
em qualquer setor onde prevaleca o interesse do Estado de Mato Grosso.

Art. 4° S3o deveres fundamentais do servidor publico:

| - desempenhar, a tempo, as atribuicbes do cargo efetivo ou em
comissao, emprego publico ou funcao de confianca de que seja titular;

Il - exercer suas atribuicOes, com rapidez, perfeicao e rendimento, pondo
fim ou procurando prioritariamente resolver situacdes procrastinatorias,
principalmente diante de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na
prestagao dos servigos pelo setor em que exerga suas atribui¢cdes, com o
fim de evitar dano moral ao usuario;

lIl - ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu
carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opcdes, a

melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

IV - jamais retardar qualquer prestacao de contas, condi¢ao essencial da
gestdo dos bens, direitos e servicos da coletividade a seu cargo;

V - tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos publicos estaduais,
aperfeicoando o processo de comunicacao e contato com o publico;

VI - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios éticos que
se materializa na adequada prestacado dos servicos publicos estaduais;
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VIl - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, respeitando a
capacidade e as limitagdes individuais de todos os usudrios dos servicos
publicos estaduais, sem qualquer espécie de preconceito ou destinacdo de
raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religiao, cunho politico e posicao,
abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

VIl - ter respeito @ hierarquia, porém sem nenhum temor de representar
contra qualquer comprometimento indevido da estrutura em que se
funda o Poder estatal;

IX - resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer favores,
benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de a¢des imorais, ilegais
ou aéticas e denuncia-las;

X - zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da
defesa da vida e da seguranca coletiva;

Xl - ser assiduo e freqlente ao servico, na certeza de que sua auséncia
provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo o
sistema;

XIl - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou
fato contrario ao interesse publico, exigido as providéncias cabiveis;

XIll - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os
métodos mais adequados & sua organizacao e distribuicdo;
XIV - participar dos movimentos e estudos que se relacionem com a
melhoria do exercicio de suas funcdes, tendo por escopo a realizacdo do
bem comum;

XV - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio
da funcao;

XVI - manter-se atualizado com as instrucdes e normas de servico, bem
como com a legislacdo pertinente ao 6rgao ou entidade onde exerce suas
funcoes;

XVIlI - cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrucdes
superiores, as tarefas de seu cargo, emprego ou fungao, tanto quanto
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possivel com critério, seguranca e rapidez, mantendo sempre em boa
ordem;

XVIII - facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servicos por quem de
direito;

XIX - exercer, com estrita moderacao, as prerrogativas funcionais que |lhe
sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos legitimos
interesses dos usuarios dos servicos publicos estaduais e dos
jurisdicionados administrativos;

XX - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo, poder ou
autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que
observando as formalidades legais e ndo cometendo qualquer violacao
expressa a lei;

XXI - divulgar e informar a todos os integrantes da sua, classe sobre a
existéncia deste Cddigo de Etica Funcional, estimulando o seu integral
cumprimento.

Secao lll
Das Vedagoes ao Servidor Publico

Art. 5° E vedado ao servidor publico:

| - o uso do cargo, emprego ou funcdao, bem como facilidades, amizades,
tempo, posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si
ou para outrem;

Il - prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servidores publicos
ou de cidadaos que deles dependam;

I - ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade,
conivente com erro ou infracdo a este Codigo de Etica ou ao Cédigo de
Etica de sua profissdo;

IV - usar de artificios para procrastinar o exercicio regular de direito por
gualquer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;



V - deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do
seu conhecimento para atendimento do seu mister;

VI - permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ¢
. . . Lt 36
interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico ou co..:

colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

VIl - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificacdo, prémio, comissao, doacdao ou vantagem de
qgualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o
cumprimento da sua missao ou para influenciar outro servidor publico
para o mesmo fim;

VIII - alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

IX - iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento
em servicos publicos estaduais;

X - desviar servidor publico para atendimento a interesse particular;
Xl - retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado,
qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patrimonio publico

estadual;

XIl - fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no ambito de seu
servico, em beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

XIIl - apresentar-se embriagado no servico ou fora dele;

XIV - dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra a moral,
a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

XV - exercer atividade profissional a ética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPITULO Il
Das Comissoes De Etica



Art. 6° Em todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, bem assim nos
Poderes Legislativo e Judicidrio do Estado de Mato Grosso, deverd ser
criada, através de portaria do respectivo Secretario de Estado ou do
dirigente maximo da entidade ou Poder, uma Comiss3o de Etica, integrac-
por 03 ( trés ) servidores publicos efetivos e respectivos suplente:,,37
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética funcional do servidor
publico, no tratamento com as pessoas e com o0 patrimonio publico
estadual, competindo-lhe conhecer concretamente de atos susceptiveis

de adverténcia ou censura ética.

Paragrafo Unico. A portaria a que se refere o caput devera ser publicada
no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso, com a indicacdao dos nomes
dos membros titulares e dos respectivos suplentes.

Art.7° A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execucdao do quadro de carreira, os registros sobre a
conduta ética dos servidores publicos, para o efeito de instruir e
fundamentar promocdes e para todos os demais procedimentos prdprios
da carreira do servidor publico.

Art. 8° O processo de apuracao de pratica de ato em desrespeito ao
preceituado neste Codigo serad instaurado pela Comissdo de Etica, de
oficio ou em razao de denuncia fundamentada formulada por autoridade,
servidor publico, qualquer cidadao que se identifigue ou quaisquer
entidades associativas regularmente constituidas.

§ 1° O servidor publico serd oficiado para manifestar-se no prazo de 05
(cinco) dias.

§ 2° Os interessados, bem como a Comissdo de Etica, de oficio, poderdo
produzir provas documental e testemunhal.

§ 3° A Comissdo de Etica poderd promover as diligéncias que considerar
necessarias.



§ 4° Concluidas as diligéncias mencionadas no paragrafo anterior, a
Comissdo de Etica oficiard o servidor publico para nova manifestacdo, no
prazo de 03 (trés) dias

§ 5° Se a Comissdo de Etica concluir que o servidor publico praticou a. 38

em desrespeito ao preceituado neste Cddigo, adotara uma das
cominacgdes previstas no artigo posterior, com comunicacdao da decisao ao
faltoso e ao seu superior hierarquico.

Art. 9° A violacao das normas estipuladas neste Cdédigo acarretara as
seguintes cominagoes:

| - adverténcia, aplicadvel aos servidores publicos no exercicio do cargo
efetivo ou em comissao, emprego publico ou funcao de confianca;

Il - censura ética, aplicavel aos servidores publicos que ja tiverem deixado
o cargo efetivo ou em comissao, emprego publico ou funcdo de confianca.

Paragrafo unico. A cominacdo aplicada sera transcrita na ficha funcional
do faltoso, por um periodo de 05 ( cinco) anos, para todos os efeitos
legais, em especial para o disposto no art. 6° deste Cddigo.

Art. 10 Sempre que a conduta do servidor publico ou sua reincidéncia
ensejar a imposicdo de penalidade, deverd a Comissdo de Etica
encaminhar a sua decisdao a autoridade competente para instaurar o
processo administrativo disciplinar, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Mato Grosso e, cumulativamente, se for o
caso, a entidade em que, por exercicio profissional, o servidor publico
esteja inscrito, para as providéncias disciplinares cabiveis. O retardamento
dos procedimentos aqui prescritos implicard comprometimento ético da
propria Comissao, cabendo a autoridade acima citada o seu conhecimento
e providéncias.

Art. 11 As decisdes da Comissdo de Etica, na analise de qualquer fato ou



ato submetido a sua apreciacdo ou por ela levantado, serao resumidas em
ementa e, com a omissao dos nomes dos interessados, divulgadas no
proprio orgao ou entidade, bem como remetidas as demais Comissdes de
Etica, criadas com o fito de formacdo da consciéncia ética na prestacdo de
servicos publicos estaduais.

Paragrafo Unico. Todo o expediente deverd ser remetido a Secretaria de
Estado de Administracdo, por translado, em se tratando de servidor do
Poder Executivo.

Art. 12 A Comissdo de Etica ndo poderd se eximir de fundamentar o
julgamento da falta ética do servidor publico ou do prestador de servigos
contratado, alegando a falta de previsao neste Cddigo, cabendo-lhe
recorrer a analogia, aos costumes e aos principios éticos e morais
conhecidos em outras profissdes.

Art. 13 Em cada 6rgao e entidade do Poder Executivo, bem como nos
Poderes Legislativo e Judiciario do Estado de Mato Grosso, em que
qualquer cidadao houver de tomar posse ou ser investido em funcao
pUblica, devera ser prestado, perante a respectiva Comissdo de Etica, um
compromisso solene de acatamento e observancia das regras
estabelecidas por este Cédigo de Etica Funcional e de todos os principios
éticos e morais estabelecidas pela tradicdo e pelos bons costumes.

Art. 14 Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 15 Revogam-se as disposicdes em contrario.
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1) Frequéncia é o controle do comparecimento diario do servidor a
unidade onde tem exercicio funcional.

2) Assiduidade é o controle das atividades daqueles servidores que
frequentemente se acham onde devem estar para desempenharem as
suas atribuicdes

3) Ponto é o registro de entrada e saida diaria dos servidores em
servigo.

4) Sistema Eletronico de Ponto é o sistema eletrbnico criado para
controlar a frequéncia e a assiduidade dos servidores da Assembleia
Legislativa de Mato Grosso.

5) Relatério Semanal de Atividades é o relatério destinado a controlar
a assiduidade dos servidores que exercem suas atividades nas bases
parlamentares.

6) Gestores sdo servidores ocupantes dos cargos de Secretarios,
Procurador-Geral, Ouvidor-Geral, Auditor, Superintendente, Coordenador
Militar, Coordenador de Informatica, Chefe de Gabinete, Motorista do
Deputado, Assessor de Imprensa e Juridico de Gabinete, Consultor
Técnico-Juridico da Mesa Diretora e Diretora do ISSSPL.

7) Chefes imediatos sao o Presidente e os Deputados; o servidor
responsavel pelo Gabinete da Presidéncia, da 12 Secretaria e dos
Gabinetes Parlamentares; os servidores nomeados ou designados para
ocuparem cargos que possuem natureza de Direcdao, Coordenagao e
Geréncia.

8) Falta: considera-se falta a auséncia do servidor em seu posto de
trabalho sem a devida justificativa.

9) Faltas abonadas: sdao consideradas faltas abonadas as auséncias ao
servico que sao justificadas por lei ou abonadas por liberalidade do
empregador.

10) Faltas justificadas: Sao faltas que nao serdo descontadas da
remuneragao mensal, pois se trata de casos em que a auséncia do
trabalhador deve ser abonada.
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11) Faltas injustificadas: S3o faltas que serao descontadas dos
vencimentos mensais. Sao aquelas em que nao ha a apresentagao de
documento que comprove sua legitimidade.

12) Licenga: art. 103 LC - 04/90

13) Afastamento: art. 119 LC - 04/90

14) Concessoes: art. 124 LC—04/90

15) Jornada integral: O sistema prevé apenas dois registros validos de
entrada e dois registros validos de saida.

16) Jornada de meio periodo: O sistema prevé apenas um registro
valido de entrada e outro registro valido de saida.

17) Registro realizado, mas nao valido: O sistema guarda a informacao,
mas o registro da batida nao sera usado para apuracao da frequéncia.
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RELATORIO MENSAL DE APURACAO DE FREQUENCIA

(conforme Art. 42 da RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N2 007/2012)

Lotacao:

Periodo (més):

Nome Servidor Responsavel:

Matricula:

Cargo/Fungao do Responsavel:

Matricula Servidor Quantidade de desconto
Parcial - 1/3 do dia Integral - dia
trabalhado trabalhado
Data: / /

Responsavel Unidade Gestora




RELATORIO SEMANAL DE ATIVIDADE

(conforme Art. 32 da RESOLUCAO ADMINISTRATIVA Ne¢ 007/2012)
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Nome Servidor:

Matricula:

Lotacao:

Carga Horaria:

Cargo/Funcao:

Periodo (més):

Dia

Carga Horaria
Diaria

Atividade

Local

DD/MM - segunda

DD/MM - terga

DD/MM - quarta

DD/MM - quinta

DD/MM - sexta

DD/MM - sdbado

DD/MM - domingo

DD/MM - segunda

DD/MM - terga

DD/MM - quarta

DD/MM - quinta

DD/MM - sexta

Data: /

Servidor

Responsavel Unidade Gestora
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FORMULARIO PARA REGISTRO DE FREQUENCIA - conforme Art. 1°, § 2° da RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N.° 007/2012

(A ser utilizado exclusivamente em caso de pane no Sistema Eletronico de Ponto e/ou falta de energia)

UNIDADE GESTORA:

DATA:

MATRICULA

NOME COMPLETO DO(A) SERVIDOR(A)

PRIMEIRO EXPEDIENTE SEGUNDO EXPEDIENTE
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
HORA RUBRICA | HORA | RUBRICA | HORA | RUBRICA | HORA | RUBRICA

JUSTIFICATIVA

Declaramos, sob nossa inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras todas as informacées contidas neste formulario.

ASSINATURA E CARIMBO CHEFIA
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