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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA N°141/99

O Desembargador WANDYR
CLAIT DUARTE, Presidente do Tribunal de Justica do Estado de
Mato Grosso, usando das atribui¢des que lhe confere o artigo 35,
“caput” e inciso LVII, do Regimento Interno do Tribunal de Justiga,

CONSIDERANDO

a) a necessidade de consolidar as
instrucdes normativas e de servigo no Tribunal;

b) a necessidade de se disciplinar
o horario de registro de entrada e saida, a utilizag@o do telefone, da
proibi¢do de comércio, do uso de trajes adequados, ¢ outros fatores
concernentes aos servidores da Secretaria;

c) que para toda transgressao de
norma corresponde uma sangao;

RESOLVE:

Art. 1° - O horario de trabalho tem
inicio as 12 horas e término as 18 horas, sendo que a falta de
assiduidade e pontualidade acarreta sangao
administrativa/disciplinar.

Pena — Suspensdo de 15 (quinze) a
90 (noventa) dias.
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Art. 2° - O registro de ponto SO
devera ser efetuado quando da entrada ao inicio do expediente e da
saida 20 término, sempre pelo proprio servidor.

Pena — Repreensdo

Art. 3° - E vedado o registro
manual do ponto na folha de frequéncia, exceto se efetuado pelo
Diretor de Departamento em que o servidor estiver lotado e desde
que acompanhado da justificagdo.

Pena - Repreensdo.

Art. 4° - O servidor quando do
registro do ponto devera manter ordem na fila, aguardando sua vez,
com respeito aos demais servidores.

Pena — Repreensao

Art. 5° - O servidor que cumpre
horario matutino devera também, obrigatoriamente, registrar a
entrada e saida.

Pena — Repreensao.

_ Paragrafo unico — O horario
matutino de trabalho destina-se as  fungdes - previamente
determinadas ou como hora-extra, desde’ que, neste Caso, OCOITd
convocagdo prévia e expressa do superior imediato com a devida
autorizagdo do Presidente do Tribunal.

Art. 6° — E permitida a entrada ate \@ﬁﬁ@
as 12h15. mediante justificagdo apresentada na data da ocorréncia et
deferida pelo Diretor  Geral, mediante  informacdo  de
responsabilidade do respectivo Diretor de Departamento.
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Art. 7° - A saida antecipada, cuja f}ég_f_‘wﬁ‘i
necessidade deve ser comprovada por escrito, devera ser autorizada
pelo Diretor de Departamento a que o servidor estiver lotado.

: § 1° — O pedido deverd ser
efetuado por escrito, em formulario proprio, assinado pelo servidor;

. § 2° - O Diretor despachara o
( requerimento, autorizando ou nfo, justificadamente, € 0 assinara.

§ 3° — O servidor aguardara que 0
requerimento seja despachado para poder retirar-se do recinto da
Secretaria.

§ 4° — Ao sair o servidor devera
registrar o cartdo (e ponto.

Art. 8° - A excecdo permitida nos .‘ﬁa%‘
artigos 6° e 7° podera ser utilizada no maximo 3 (tr€s) vezes por mes !ib\u)ﬁq
ou 6 (seis) no trimestre. A transgressao do limite implica no registro
de falta injustificada ¢ pena de repreensao.

Art. 9° - Sera considerado atraso
ao expediente a chegada entre 12h15 e 12h30.

_ § 1° - O servidor podera registrar 0
ponto até¢ as 12h30, apresentando-se imédiatamente ao Diretor de
Departamento para justificar a ocorréncia do atraso.

§ 2° - O Diretor, em acolhendo a
: justificativa, abonara o atraso, anotando-se no livro de registro a
? ocorréncia. Ndo havendo acolhimento, sera considerado falta
injustificada.

§ 3° - Serdo permitidos dois abonos
mensais.
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§ 4° - Nido sera concedido no
mesmo dia abono e saida antecipada. |
8
» ~ ~ .o 5 o A q
§ 5° - N4o fara juz ao abono ¢ saldaﬂaxg{g"ﬁﬁ\‘“
antecipada o servidor beneficiario do horario especial de trabalho. e

Art. 10 - O requerimento de
justificativa de falta devera ser apresentado no prazo de trés (03)
dias apos o retorno do servidor ao trabalho.

Pardgrafo anico — Néo requerido
no prazo estipulado, considerar-se-a falta injustificada com pena de
i repreensao.

Art. 11 - O Diretor de
E5 Departamento, nos Pprimeiros cinco (05) dias uteis do mes,
g encaminhara a Supervisdo de Recursos Humanos a listagem dos

servidores que obtiveram abonos deferidos ou indeferidos, saidas
antecipadas e faltas injustificadas.

Art. 12 - Ficam dispensados do
registro de ponto mecanico 0s servidores que estejam a disposi¢ao
dos Gabinetes dos Desembargadores € 0S que ocuparem cargo de
Dire¢io, Assessoria, Supervisao e Coordenagio.

_ Paragrafo anico — Fica facultado,
contudo. aos Gabinetes dos senhores Desembargadores, € as
Supervisdes e Diretorias de Departamento, por deliberagdo nterna
destes, a forma de controle de assiduidade e pontualidade dos seus
servidores.

Art. 13 - Os servidores deverao
| comparecer ao expediente vestidos dé acordo com o ambiente de
wly trabalho, ndo sendo permitido o uso de roupas transparentes, mini-
j saias. mini-vestidos, bermudas, mini-blusas, roupas com decote
pronunciado ou com abertura, calca comprida justa, “fuseau”, Ou
qualquer vestimenta inadequada
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Pena — Repreensao

Paragrafo tnico — Além da pena
aplicavel, nao sera permitida a permanéncia do servidor no ambiente
de trabalho e terda o “ponto cortado™.

Art. 14 - E proibido o comércio de
qualquer espécie, ou tratativas de empréstimos ou negocios em
oeral, nas dependéncias do Tribunal de Justi¢a, incidindo na pena o
servidor comprador ¢ 0 vendedor.

Pena — Repreensao

Pardgrafo inico — No caso de
reincidéncia a pena aplicavel € de suspensao de 15 (quinze) a 90
i (noventa) dias, podendo ser convertida em multa na base de 50% por
1 dia do vencimento ou remuneragao, ficando o servidor obrigado .
permanecer no Servigo.

Art. 15 - Nas dependéncias do
Tribunal de Justica ¢ proibido aos servidores a circulacdo de “livro
ouro” pedidos de ajuda, cotas, cartelas beneficentes, bingo, para
qualquer fim, exceto se, excepcionalmente, for autorizado pela
Presidéncia ou Diretoria Geral.

Pena — Repreensao

Art. 16 - Sdo proibidas as
chamadas telefonicas externas efetuadas em carater particular.

Pena — Repreensao

§ 1° - A proibi¢do ndo se aplica aos
Ly Supervisores, Diretores de Departamento, Assessores ¢ Chefes de
Nicleo, desde que identificados e devidamente autorizados.

M
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§ 2° - As telefonistas ¢ demais
funcionarios, em caso de emergéncia, poderdo fazer hgagdes,
devendo comunicar, imediatamente, a Diretoria a que estiver
subordinado o servidor, fazendo a necessaria justificativa.

§ 3° - A pena ¢ aplicavel ao
servidor e a telefonista que transgredirem a norma.

Art. 17 - E de responsabilidade do
funcionario a conservagio e zelo com 0 cracha, sendo obrigatorio o
seu uso, devendo ser afixado nas vestes, cm local de facil
visualizacdo, quando nas dependéncias do Tribunal de Justiga, ¢ fora
dele quando em servigo € para ter acesso ao onibus oficial.

Pena — Repreensao

§ 1° — Na mesma pena incide quem
deixar de comunicar o extravio ou danificacdo do cracha, nao
devolver o provisorio na falta do personalizado, ou quando
desligado do Tribunal.

§ 2° - A confecg@o de novo cracha,
por culpa do funcionario, acarretara o seu pagamento, sendo
descontado o valor dos seus vencimentos, devendo ser requerido
mediante modelo proprio (anexo I).

Art. 18 — Para ter acesso ¢ transito
nas dependéncias do Tribunal a pessoa ‘devera identificar-se na
recepcio situada na entrada do prédio.

- § 1° - Apos a identificacdo, sera
entregue a pessoa um cracha, constando a sua profissdo, fungao ou
se visitante, devendo, em qualquer caso, Sr afixado nas vestes, em
local visivel.

§ 2° - O servidor somente tera
acesso ao Tribunal desde que munido de seu cartao de identificagao
funcional.
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§ 3° - Ao se retirar do Tribunal
devera a pessoa devolver o cracha no mesmo local onde se
identificou, para que seja efetuado o registro da saida..

§ 4° - A ndo devolugdo do cracha
implicara na permanéncia do registro da pessoa, como S€ ainda
permanecesse nas dependéncias do Tribunal.

§ 5° - A pessoa que nao portar o
cracha sera convidada a retirar-se das dependéncias do Tribunal.

§ 6° - Tratando-se de servidor
estara sujeito a pena de repreensao.

Art. 19 — De conformidade com a
Lei n® 9.294. de 15 de julho de 1996, ¢ proibido 0 uso de produtos
fumigeros dentro dos ambientes fechados deste Tribunal.

Pena - Repreensao

Art. 20 — E proibida a circulagao ¢
permanéncia de servidores pelas dependéncias do Tribunal, em
conversas informais, exceto s€ no desenvolvimento de atividade

funcional.
Pena — Repreensao

Art. 21 = Fica recomendado aos
servidores tratar diretamente com a Diretoria Geral, Subdiretoria €
Supervisdes respectivas, 0S assuntos inerentes aos servigos, dentro
da estrutura funcional da Secretaria.

Art. 22 — Cada setor da Secretara
tera 0 prazo maximo de 48 (quarenta e oito horas), ap6s a chegada
do pedido, para a expedi¢do de certidoes ou termos requeridos, salvo
se houver declaracido expressa de outra forma pelo Presidente do
Tribunal ou do Diretor Geral.

/{AW’ -
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Pena — Repreensao.

Art. 23 — Ocorrendo reincidéncia
na pena de repreensdo a pena a Ser aplicada ¢ de suspensé@o de 15
(quinze) a 90 (noventa) dias.

Art. 24 — Todos o0s Supervisores,
Diretores de Departamento ¢ Chefes de Nucleo sao solidariamente
responsaveis pelo cumprimento das normas ora instituidas, incidindo
nas mesmas penas dos infratores, se omissos nas providéncias
necessarias.

=

Art. 25 — Os Diretores dos} A
Departamentos que integram  as Supervisdes Administrativa, OS‘X&
Informatica, Judiciaria, Recursos Humanos, Financeira ¢ da

Corregedoria Geral, ficam autorizados a assinar as auuacoes, as
autenticacdes, demais termos € 0S despachos aii?detenninam a
baixa dos autos ao arquivo ¢ a Comarca de origem, ficando,
também, o Departamento Grafico encarregado das autenticagdes de
copias por ele produzidas, € ainda que ndo sejam relacionadas com

os Departamentos supramencionados.

Art. 26 — A fiscaliza¢do do estrito
cumprimento desta Portaria fica delegada a Secretaria do Tribunal,
através da Diretora Geral da Secretaria e/ou da Subdiretora Geral.

Art. 27 — O Horario Especial de
Trabalho permanece regulamentado pela Portaria n° 186/90, com as
alteracoes introduzidas por esta Portaria ¢ a de n® 329/93.

Art. 28 — O servigo de plantdo de
servidores para cumprimento  de medidas judiciais  ou
administrativas urgentes esta regulamentado pela Resolugao n°
012/96, de 28 de novembro de 1996.

A
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Art. 29 — Aplicam-se  as

disposi¢des contidas nos artigos 175 a 209 da Lei Complementar n°
04, de 15 de outubro de 1990 (Estatuto dos Servidos Publicos),
quanto aos procedimentos para apurar as infracdes praticadas no que
se referem as normas contidas nesta Portaria.

_ Art. 30 - Revoga-se o artigo 13 da
Portaria 186/90, e demais Instrugoes, Ordens de Servigo ¢
Comunicagdes em contrario

P., R., cumpra-se.
CUIABA-MT. 29 de margo de 1999.

1 -
Desembargador WANDY%&‘LAIT DUARTE
_Presidente do Tribunal de Justica-



