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INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2015/SEGES

Dispbe sobre Codigos de Ocorréncias
a serem aplicados como justificativas
de faltas e auséncias dos servidores
publicos e militares, nos Orgdos e
Entidades que adotaram o Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia
- Web Ponto.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO, no uso de suas atribui¢des
legais, que Ihe confere o artigo 71, 11, da Constitui¢do Estadual, e

Considerando o Estatuto do Servidor Publico Estadual, Lei Complementar
n.° 04, de 15 de outubro de 1990, e a Lei Complementar n° 266, de 29 de dezembro de 2006,
que dispde sobre diretrizes e normatizacdes relativas a gestdo de cargos em comissao e
fungdes de confianca no ambito do Poder Executivo;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos Cédigos de Ocorréncias a
serem aplicadas como justificativas de faltas e auséncias dos servidores publicos e militares,
nos Orgdos e Entidades que adotaram o Sistema Biomeétrico de Controle de Frequéncia - Web
Ponto;

RESOLVE:

Titulo |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa trata dos Codigos de Ocorréncias a
serem aplicadas como justificativas de faltas e auséncias dos servidores publicos e militares,
nos Orgdos e Entidades que adotaram o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia - Web
Ponto.

Art. 2° A Relacdo dos Codigos de Ocorréncias, e 0S requisitos para sua
utilizaco, estéo previstos no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 3°Os documentos exigidos no Anexo | desta Instrucdo Normativa
deverdo ser anexados ao relatorio mensal de freqliéncia do servidor.
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Art. 4°0s Orgdos e Entidades poderdo adotar Codigos de Ocorréncias
especificos a sua realidade, além dos previstos nesta Instrucdo Normativa, apés validacao pela
Secretaria de Estado de Gestéo.

Art. 5° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba, 15 de outubro de 2015.

JULIO CEZAR MODESTO DOS SANTOS
Secretario de Estado de Gestédo

ANEXO |
RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS
) OCORRENCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS
COD.
001 LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA | ATESTADO MEDICO E
DA FAMILIA AQTORIZAQAO DA PERICIA
MEDICA
002 LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO LICENCA PUBLICADA
CONJUGE OU COMPANHEIRO
LICENCA POR CONVOCA(;AO PARA SERVICO LICENCA PUBLICADA
003
MILITAR
004 LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA LICENCA PUBLICADA
005 AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO |DIPLOMA
ELETIVO
006 CONVOCA(;AO DE SERVICO ELEITORAL DECLARACAO ORIGINAL DO
TRE OU DA JUSTICA
ELEITORAL
007 CONCESSAO PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR DECLARACAO OU CERTIDAO
DO CARTORIO ELEITORAL
008 LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE LICENCA PUBLICADA
009 LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL LICENCA PUBLICADA
010 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES LICENCA PUBLICADA
PARTICULARES
011 ESTUDO NO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, AFASTAMENTO PUBLICADO
QUANDO AUTORIZADO O AFASTAMENTO
012 MISSAO NO EXTERIOR OU EM OUTRO ESTADO, AFASTAMENTO PUBLICADO
QUANDO AUTORIZADO O AFASTAMENTO
013 LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE OU CERTIDAO E LICENCA
PATERNIDADE PUBLICADA
014 LICENQA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA LICENCA PUBLICADA
SAUDE, ATE 02 ANOS
015 LICENCA POR MOTIVO DE ACIDENTE EM LICENCA PUBLICADA
SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL
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ATESTADO MEDICO ORIGINAL

017

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO
CLASSISTA

LICENCA PUBLICADA

018

PARTICIPACAO EM COMPETICAO DESPORTIVA
ESTADUAL E NACIONAL OU CONVOCAGAO
PARA INTEGRAR REPRESENTACAO DESPORTIVA
NACIONAL, NO PAIS OU NO EXTERIOR

AFASTAMENTO PUBLICADO

019

CONCESSAO DOACAO DE SANGUE

ATESTADO DE DOACAO DE
SANGUE EXPEDIDO PELO
BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE
SANGUE COM O REGISTRO DA
DOACAO REALIZADA

020

CONCESSAO EM RAZAO DE CASAMENTO

CERTIDAO DE CASAMENTO

021

CONCESSAO EM RAZAO DE FALECIMENTO DO
CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS, MADRASTA OU
PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB
GUARDA OU TUTELA, IRMAOS E AVOS.

CERTIDAO DE OBITO

022

EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU
EQUIVALENTE EM ORGAOS OU ENTIDADES DOS
PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, MUNICIPIOS
E DISTRITO FEDERAL

ATO PUBLICADO

023

EXERCICIO DE CARGO OU FUNCAO DE GOVERNO
OU ADMINISTRACAO, EM QUALQUER PARTE DO
TERRITORIO NACIONAL, POR NOMEACAO DO
PRESIDENTE DA REPUBLICA, GOVERNO
ESTADUAL E MUNCIPAL

ATO PUBLICADO

024

PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE i
TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO

CERTIFICADO OU CERTIDAO
DO PROGRAMA

025

JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR
LEI

CERTIDAO DO ORGAO
SOLICITANTE OU ATA DA
AUDIENCIA

026

DESLOCAMENTO PARA A NOVA SEDE

REMOCAO / LOTACAO
PUBLICADO

027

CONVOCAGAO PARA TRABALHO
EXTRAORDINARIO

APRESENTAR COMPROVANTE
DE CONVOCAGAO ASSINADO
PELO SUPERINTENDENTE OU
EQUIVALENTE

028

COMPENSAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

APRESENTAR COMPROVANTE
DE COMPENSACAO ASSINADO
PELO SUPERINTENDENTE OU
EQUIVALENTE

029

GREVE

DECLARACAO DO SINDICATO

030

REUNIAO EXTERNA OU VISITA TECNICA

AUTORIZACAO FORMAL DO
CHEFE IMEDIATO E
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS SE
HOUVER

031

VIAGEM A SERVICO

AUTORIZACAO DA VIAGEM E
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

ESTADO DE TRANSFORMACGAO
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032 FERIAS NOTIFICACAO DE FERIAS
033 AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE AUTORIZACAO DO SUPERIOR
AUTORIZADA HIERARQUICO
034 PARTICIPACAO EM CONFERENCIAS, REQUERIMENTO E TERMO DE
CONGRESSOS, CURSOS, TREINAMENTOS E RESPONSABILIDADE OU
EVENTOS SIMILARES CERTIFICADO OU ATESTADO
DE PARTICIPACAO
035 DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, LUZE AUTORIZACAO DO
SISTEMA; EVENTOS E ETC) SUPERINTENDENTE OU
EQUIVALENTE, COM VISTO
DO SECRETARIO OU
EQUIVALENTE
036 CONCESSAO EM RAZAO DE CERTIDAO DE CASAMENTO
CASAMENTO (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOQ)
037 CONCESSAO EM RAZAO DE FALECIMENTO DO CERTIDAO DE OBITO
CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS, MADRASTA OU
PADRASTO, FILHOS, ENTEADOS, MENOR SOB
GUARDA OU TUTELAE
IRMAOS (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)
038 CONCESSAO EM CASO DE NASCIMENTO DE CERTIDAO DE NASCIMENTO
FILHOS (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO)
039 COMPARECIMENTO A AUDIENCIA EM JUIZO, COPIA DA ATA DE AUDIENCIA
PELO TEMPO NECESSARIO(EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADO)
040 DOACAO VOLUNTARIA DE ATESTADO DE DOAGAO DE
SANGUE (EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADO) SANGUE EXPEDIDO PELO
BANCO DE SANGUE OU
CARTEIRA DO DOADOR DE
SANGUE COM O REGISTRO DA
DOAC}AO REALIZADA
041 ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE ATESTADO E DOCUMENTO
ATESTADA PELO INSTITUTO NACIONAL DE OFICIAL CORRESPONDENTE
SEGURIDADE SOCIAL - INSS (EXCLUSIVAMENTE
COMISSIONADOQ)
042 SERVIDOR/EMPREGADO/MILITAR NAO EXCLUSIVO DO GESTOR DO
CADASTRADO NO SISTEMA DE PONTO PONTO
043 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE EXCLUSIVO DO
ADMINISTRADOR DO PONTO
044 PRESENCA NAO REGISTRADA ATESTADO DA PRESENCA DO
(Este cédigo podera ser utilizado para o caso de registro | SERVIDOR PELO SUPERIOR
incompleto do ponto diario, a exemplo, quando o servidor | HIERARQUICO, JUSTIFICANDO
falhar em um dos registros por esquecimento em fungdo | A AUSENCIA DO REGISTRO.
do servico publico, ou em reunido dentro do Orgéo ou UTILIZACAO PERMITIDA:
Entidade, ou outras situacdes que n&o configure auséncia | ATE 03 VEZES /MES.
do servidor ao servigo publico).

Esta publicacdo tem cunho meramente informativo e nao oficial.. Somente 0s textos
publicados no Diéario Oficial estdo aptos a producéo de efeitos legais.
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