Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N® 133 /2023/EMPAER
DISPOE SOBRE ORIENTACOES E REGRAS PARA INSERGAC DE INFORMAGOES NA FOLHA DE PAGAMENTO.

O Diretor Presidente da Empresa Mato-grossense de Pesquisa. Assisléncia e Extensdo Rural - EMPAER, no uso de suas atribuicdes legais,
considerando o Estatuto da Empresa e o Decreto n® 01 de 02 de janeiro de 2019 que conferiu autoridade ans Secretarios de Estado ou
Dirigentes Maximos para fixar o expedients no ambito dos respectivos drgaos e enlidades da administracéo direta e indireta do Poder Executivo
Estadual:

COMSIDERANDO a Lei n® 4681 de 28 de dezembro de 2011 gue Empresa Mato-grossense de Pesquisa. Assisténcia e Extensio Rural -
EMPAER em Empresa Plblica;

COMSIDERANDO o Estatulo da Empresa e o Acarda Coletive do Trabalho vigente;
COMSIDERAMDO o Decrato n® 5.452, de 12 de maio de 1943 - Consolidagéo das Leis do Trabalho.
RESOLVE:

Art. 12 - Para fins desta Porlaria, entende-se por ciclo de folha o periodo definido pela Unidade de Gestdo de Pessoas para inclusio de
informagdes com reparcussan financeira. funcional & pessoal no Sistema de Administracéo de Pessoas - INTESIG.

Arligo 2% - Substituicdo: A lista contendo os nomes para a publicacio das portarias de substituicao (férias, licengas, afastamentos, entre oulros)
dos cargos de confianca deve ser encaminhada pela Direlona de lolagio dos empregados, por meio do SIGADOC, a Geslao de Pessoas alé o
dia 10 (dez) do més corrente.

& 1% - As referidas portarias devem ser publicadas no Diario Oficial alé o dia 15 do més corrente e encaminhadas 4 Unidade de Gestlao de
Pessoas;

& 2° . As nomeacdes para substiluiches realizadas apds a dala limite mencionada neste arligo serdo inserndas somente na folha de pagamento
subsequente, garantindo que as substituigdes de funcio gralificacio sejam devidamente reconhecidas e remuneradas no periodo correlo.

Artigo 3% - Auxilio funeral: A solicitagdo de reembolso do auxilio funeral deve ser encaminhado via SIGADOC para Unidade de Gestio de
Pessnas, até 15 (quinze) dias contados da data do falecimento, mediante a apresentacio do atestado de obito.

Artigo 4% - Dos atestados medicos: Os empregados obrigateriamente devem encaminhar a Geslao de Pessoas os referidos atestados medicos
no prazo maximo de 72 (selenta e duas) horas a contar da data do afastamento do rabalho, sob pena de falta.

Arligo 5° - Nomeacio e Exoneracio: As portanas de nomeagdo & exoneracio deverdo ser publicadas no Didrio Oficial do Estado no periodo
compreendido entre os dias 12 (primeairo) ao 152 (décimo quinto) de cada més e seus efeilos financeiros e funcionais contados a partir da data
da publicagio mencionadas na referida portaria, dentro do mesmao ciclo de falha.

| - Os documentos relativos 4s nomeaces deverdo ser entregues na Unidade de Gestdo de Pessoas no minimo com 24 (vinte e quatro) horas
de antecedéncia para a realizacdo da nomeagdo, para fins de atendimento as normas relativas ao e-Social;

Il - © exame médico admissicnal € obrigatorio, & deve ser realizado antes do inicio das alividades do novo empregado pdblico;
Il - O exame médico demissional & obrigatdrio e deve ser realizado até 10 dias da dala da exoneracao.

Artigo 6° - Estagiarios: A solicitagio para admissao de eslagiarios ndo remunerados ou de eslagiarios remunerados de nivel médio ou graduagao
pode ser realizada em qualquer data, porém o termo de compromisso de estagio deve ser encaminhado para a folha alé o dia 15 do més
corrente, apos essa dala, somente serd possivel no més subseguente.

| - O inicio de estagio pelo eslagiario, so poderd ocorrer apos a assinatura do Termo de compromisso de estagio, assinado por lodas as parles
(empresa responsavel pela contratacio de eslagidrios, estagidrio, instituicio de ensino e pelo Diretor Presidente da EMPAER).

Artigo 7° - Férias: as programagdes de férias deverdo ser elaboradas anualmente pelas Diretorias e encaminhadas a Geslao de Pessoas alé 30
de novembro, para a concessao de [érias no decorrer do ano seguinte.

| - Parcelamento das {érias: as férias podem ser parceladas em até trés vezes. Contudo, existem algumas exig&ncias para isso conforme CLT:
a) Um dos perindos tenha no minimo 14 (gualorze) dias consecutivos;

b) Os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias. Desta forma, se o trabalhador oplar por 15(guinze) dias de férias, podera escaolher por
10 (dez) dias e, depois, mais 5 (cinco) dias.
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¢ Os empregados em casos excepcionais poderdo requerer o fracionamento das férias, em periodo ndo inferior a 10 (dez) dias corridos, sendo
o pedido considerado na elaboracio da escala de férias.

[I - Quando o empregado pldblico por motive imprescindivel de trabalho, ndo puder cumprir a escala de [érias, o gestor devera reprogramar,
obsamnvando o proximo periodo aquisitivo, bem como a escala de outros empregados e comunicar a Unidade de Gestao de Pessoas de forma
imediata, e em até do dia 30 (trinta) dias do més que antecade ao usufrulo das férias;

a) A ndo comunicagao da alleragio, podera implicar como falla ao trabalho no registro de ponto, bem como no pagamento do empregado;

b} Fica proibido mais de 3 (trés) alteragdes nas programacdes de [érias durante o periodo de usufruto. As alteracies nas programacoes de férias
deverdo conter & assinalura do solicitante e também do chele imediato.

Il - Qualguer alteracdo em relagéo a legislagdo mencionada no capul deste arligo sera informada pela Unidade de Gestao de Pessoas por meio
dos canals de comunicagdo disponiveis. De forma a garantir gue os empregados eslejam cienles de possivels mudancas nas regras
relacionadas as férias.

[\ - 4 de Férias: O pagamento de ¥ de férias sera incluso na folha de pagamento conforme a programacio anual enviada a Unidade de Gestao
de Pessoas de acordo com caput deste artigo.

Artigo 8% - Abono Pecunigrio de férias: Todo empregado publico tem o direito de optar pela conversdo de um tergo de suas férias em dinheiro.
Esza opcao precisa ser formalmente manifestada pelo empregado plblico até 15 {quinze) dias antes da finalizagdo do periodo aguisitivo, sob
pena de nao ser passivel a realizacio do processamento da solicitacao.

Artigo 9% - O empregado plblico deverd usufruir as férias concedidas dentro do periodo concessivo a que se refere. Sendo proibido o ssu
acimula.

Artigo 10° - Mos casos em que o empregado pdblico se encontre em acumulo, as férias devem ser usufruidas, pela ordem cronologica, a
comegar pelo periodo mais anfigo e assim sucessivamente.

Artigo 117 - A hipdtese de o empregado pldblico se encontre em acumulo em suas férias e sem as respeclivas marcagtes de usufruto, a unidade
de gestido de pessoas devera nolificar o empregado e a sua chefia imediala, a obrigatoriedade de marcar as fénas referente ao periodo em
gberto mais antigo, com o usufrule de todas as elapas de parcelamento, se for o caso, até o fim do periodo concessive ou do novo periodo
aquisitivo.

& 1% - Decorridos 30 (trinta) dias da notificacdo a gue se refere o capul desle artigo, sem gue o empregado lenha procedido a regular marcagio
do respectivo periodo de férias, a unidade de gesto de pessoas delerminard a marcagio de oficio do periodo em aberto mais antigo, com
respectivo usufruto alé o més de dezembro do ano comrente, sob pena de responsabilidade funcional.

Artigo 122 - E de responsabilidade da chefia imediata fazer cumprir a efetivagao das férias do empregado plblico, sob pena de responsabilidade
funcional.

Artigo 132 - Licenga Prémio por Assiduidade: O empregado plblico, inclusive o ocupanle de cargo em comissao ou funcio de confianca, devera
gozar a licenga-prémio concedida, obrigatoriamente, dentro do periodo aquisitivo subsequente, ndo podendo acumular duas licengas-prémio.

Arligo 142 - A programacao das licencas deverd ser elaborada anualmente pelas Diretorias & encaminhada a unidade de Gestdo de Pessoas alé
31 de dezembro, conforme programacgso de usufruto que ird ocorrer no ano seguinte.

Artigo 15° - A limitacio de pessoal ndo pode motivar o descumprimento das normas desta Portania, devendo o gestor da unidade ou lotagdo do
empregado criar mecanismos para definicio do gozo das licencas-prémio.

Arligo 182 - E de responsabilidade da chefia imediata fazer cumprir a efetivacio das licengas prémios do empregado plblico, sob pena de
responsabilidade funcional.

Arligo 172 - Esta portana entrara em vigor a partir de 01 de jansiro de 2024,

REGISTRE-SE. FUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Empresa Mato-grossense de Pesguisa. Assisténcia e Extensdo Rural - EMPAER, Cuiaba-MT, 18 de dezembro de 2023.
Renaldo Loffi

Diretor Presidente da EMPAER-MT
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