Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIAMTI M= 054/2019

Dispde sobre horario de expediente, o regisiro de frequéncia e controle de assiduidade e pontualidade por meio do sistema eletrdnico, bem
como da identificagio para os empregados plblicos, comissionados, eslagiarios & menores aprendizes da Empresa Malo-grossense de
Tecnologia da Informaggo.

O Diretor-Presidente da Empresa Malo-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI, no uso de suas atribuicies legais, considerando o
Estatulo da Empresa e o Decreto n. 01 de 02 de janeiro de 2019 que conferiu autoridade aos Secretarios de Estado ou Dirigentes Maximos para
fixar o expediente no dmbito dos respectivos drgéos e entidades da administracio direla e indireta do Poder Executivo Estadual:

RESOLVE:
DO HORARIO DE EXPEDIENTE DA EMPRESA

Art. 12 Fica instituido o horério de expediente da Empresa Mato-Grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI, para atendimento ao plblico: das
08h as 12h e das 14h 4s 18h, de segunda a sexta-feira.

& 1° O disposto nesla Portaria aplica-se aos empregados plblicos & comissionadaos, lotados na Empresa Malo-grossense de Tecnologia da
Informacao - MTL.

& 2° O disposto nesta Portaria tambeém se aplica no que couber aos eslagianos e menores aprendizes, respeitadas as suas legislagies proprias.
DA JORMADA DE TRABALHO

Art. 2% As jornadas de trabalho existentes na Empresa Mato-Grossense de Tecnologia da Informacgio - MTI s8o0:

| - 40 horas semanais:

08h as 12h / 14h as 18h, com intervalo de 2h para repouso/alimentacio.

Il - 36 horas semanais de segunda a sabado, com intervalo de 15 (quinze) minutos para repouso/alimentacin.

06h as 12h, ou;

12h as 18h, ou;

18h &s 00h, ou;

00h as 06h, todas ininterruptas.

& 1% Para os empregados plblicos com jornada de trabalho de 40 horas semanais serd permitida flexibilizagdo no hordrio de expediente
respeitando o limite de 30min, t2ndo como o hordrio minimo de entrada as 07h30 & maximo as 8h30 & com horario minimo de saida 4s 17h30 e
no maximo as 18h30.

& 2° Para os empregados plblicos com jornada de Irabalho de 36 horas semanais, serd permilida a flexibilizagao do horario respeitando o limite
de 30min.

& 3% Para os empregados publicos com jomada de 30 horas semanais, serd permitida a flexibilizagio do horario respeitando o limite de 30min.

& 4% A flexibilizagio mencionada nos paragrafos anleriores deverdo ser soliciladas junto & Unidade de Gestao Administrativa, por escrilo, com a
indicago do horario e com a anuéncia expressa do Diretor da area e do Diretor-Presidente.

& 52 O empregado devera obrigatoriamente cumprir hordrio/escala previamente definido com a Empresa conforme este arligo, salvo autorizacao
prévia da chefia imediata.

§ 6° Os casos que ndo se enguadrarem neste artigo deverdo ser solicitados, fundamentadamente, ao Direlor-Presidenle para analise e
deliberacio.

Art. 3° Os eslagidrios e menores aprendizes seguirdo as regras estabelecidas na legislago vigente respeitando suas respeclivas |eis.

Arl. 4® Nao serdo descontadas nem compuladas como jormada extraordindria as variagdes de horario no registro de ponto ndoe excedentes de
cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos didrios.

DO SISTEMA ELETROMICO DE CONTROLE DE ASSIDUIDADE
GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT
Cédigo de Autenticidade: faB6f094



Art. 5° O gerenciameanto do sistema eletrdnico de assiduidade & de competéncia da Unidade de Gestao Administrativa.

Art. 82 O cadastramento do empregado no sistema dar-se-a pela Unidade de Gestao Administrativa, onde serdo colelados os dados necessarnos
para possibilitar o registro da assiduidade.

Art. 7% A entrada e saida serd reqgistrada através das digitais do empregado devidamente cadastradas pela Unidade de Gestao Administrativa.

Arl. 8° Mos casos em que ocorrer auséncia de digitais legivels no sistema eletrdnico de assiduidade, o empregado devera comparecer & Unidade
de Gestdo Administrativa, para relatar o problema e ser acompanhado alé o Sisltema de Ponto Eletrdnico para registro manual.

Art. 9° Ma indisponibilidade momentanea do Sistema Eletrdnico de Controle de Assiduidade, o registro devera ser feito de forma manual em cada
selor devidamente confrolado pelo chele imedialo, mediante modelo de documento a ser disponibilizado pela Unidade de Geslao Administrativa.

Art. 10 Estarao disponiveis no Sistema Elefrénico todas as informacdes relativas aos regisiros diarios de assiduidade dos empregados.

Art. 11 Os empregados deverdo registrar a assiduidade no relégio de ponto eletrdnico localizado na portaria da Empresa Malo-grossense de
Tecnologia da Informagio - MTI.

DO CRACHA DE IDENTIFICAGAQ

Art. 12 O prmeiro cracha funcional sera fornecido graluitamente a lodos os empregados, gue ficardo responsaveis pela sua guarda e
conservagio. Seu uso serd exclusivamente para controle de acesso e identificagdo individual do empregado.

Art. 13 Em caso de danos decorrentes de utilizagdo inadequada, mé conservagdo, extravio ou perda, deveria o empregado comunicar
imediatamente a Unidade de Gestao Administrativa, para as providencias cabiveis.

Art. 14 A confecgo da segunda via do cracha, nos casos previstos no arligo anterior, implicard no ressarcimento do seu cusfo, de
responsabilidade do empregado.

Art. 15 O ressarcimento sera efetuado alravés de desconto, em folha de pagamento, no respectivo valor.

Art. 16 O empregado, quando desligade da Empresa, devera efetuar a devolucio do cracha na Unidade de Geslao Administrativa, sob pena de
ter o valor do mesmo descontade em sua verba rescisdria.

DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS
A, 17 As faltas serao justificadas desde que devidamente comprovadas por documentos, conforme previsto na legislagéo vigente.

Art. 18 O empregado deverd no prazo de 03 (irés) dias Oteis contados da data do afastamento do trabalho apresentar atestado médico an chefe
imedialo que, por sua vez dara ciéncia ao mesmo. Em sequida, independente da quantidade de dias de afastamenio, o empregado devera
entrena-lo no setar médico da Empresa, que fica responsavel por efefuar os devidos langamentos no sistema.

Paragrafo dnico. Se o atestado apresentar periodo igual ou superior a 03 (irés) dias de afastamento, um médico da empresa devera valida-lo.
Arl. 19 Sera descontada na folha de pagamento do empregado, as faltas ndo justificadas no prazo estabelecido nesta Porlaria.

Arl. 20 A Empresa concederda ao empregado, desde que devidamenle comprovado por documentos no prazo maximo de 48 (guarenta e oito)
horas apos o retorno ao trabalho.

[- 05 {cinco) dias de licenca para casamento;

Il - 05 {cinco) dias de licenga por morte do cénjuge, familiar de 12 grau, ascendente ou descendente;

I - 20 (vinte) dias de licenca patemidade, de acordo com a Lei n® 13.257/2016;

IV - 180 {cento e nitenta) dias de licenga gestante, de acordo com a Resolug&o n? 004/2009 do Conselho de Administragio da Empresa;
V- 05 {cinco) dias nos casos de inlernacdo hospitalar de conjuge ou dos filhos.

DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

Arl. 21 E expressamente proibido ac empregado efetivo, comissionado, estagidrio e menor aprendiz ausentar-se do local de rabalho, apos o
reqistro do ponto de entrada, sem justificativa a sua chefia imediata.

Arl. 22 Sao responsabilidades das chefias imediatas:
| - orientar os empregados para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

[l - conferir os relatorios de assiduidade dos empregados subordinados, registrando as ocorréncias de auséncias, & se for o caso, os
documentos que as justifiguem, e devalvé-los & Unidade de Geslao Administrativa, até o 72 dia 0til do més.

Arl. 23 Sao responsabilidades da Unidade de Gestao Administrativa:
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| - cadastrar e excluir os empregados no Sistema Elefrdnico de Controle de Assiduidade:

Il - conferir e manter os Relatdrios de Assiduidade sob sua guarda, com vistas as audilorias inlemas ou externas;

Il - emitir mensalmente o relatorio de assiduidade e encaminhar para as Unidades até o 22 dia dtil do més seguinte;
[V - verificar mensalmente as informagdes de fallas para desconto na folha de pagamento;

W - verificar mensalmente as informacdes de eventuais variagies de hordrio para compensacan:

Wl - disponibilizar formulério de realizacio de horas exiras na pasta GPDO Publico;

Wl - em casos, de desligamento dos empregados, recolher o cracha funcional.

Art. 24 Sao responsabilidades do empregado plblice efetivo, comissionado, estagiario @ menor aprendiz:

| - registrar, por meio eletrénico, sua entrada e saida didria no local onde trabalha;

Il - apresentar & chefia imediata as evenluais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas anlecipadas;

Il - apresentar & chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por disposicies legais:

[\ - assinar, mensalmenle, o relaldrio de assiduidade, gue conterd todas as ocorréncias registradas no sislema e as justificativas que se fizerem
necessanas;

W - conservar o cracha funcional e 1&-lo sempre presente duranie a sua jornada de trabalho.

Art. 25 Ficam revogadas as Porlarias 096/2016 e 113/2016.

Art. 26 Esta portaria entrara em vigor a partir de sua publicacio.

PUBLICQUE-SE. CUMPRA-SE.

Empresa Malo-grossense de Tecnologia da Informagéo - MTI, Cuiaba-MT, 18 de margo de 2019,
Kleber Geraldino Ramos dos Sanlos

Diretor-Presidente Interino

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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