IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrnds ||r|| I|I|||;- nan (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 137/2025/EMPAER-MT

Dispoe sobre o horario de funcionamento, a jomada de trabalho, o uso dos sistemas digitais RH 1D & “Webponto” como meios oficials de registro

de frequéncia, o regime de compensagao € o banco de horas no dmbito da Empresa Malo-Grossense de Pesguisa, Assisliéncia e Exlensao
Rural - EMPAER-MT, & da outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE PESQUISA, ASSISTENCIA E EXTENSAO RURAL - EMPAER-MT, no uso
das atribuices contidas no artigo 62, inciso VIl do Regulamento Geral da EMPAER, publicada no Didrio Oficial de Contas, Ano 13, n® 3383,
divulgado na guarta-feira, 10 de julho de 2024.

COMSIDERAMDO o Decreta n? 01, de 02 de janeiro de 2019, que confere aulondade aos dirigentes maximos para fixar expedients no ambito
dos orgéos e entidades da Administragio Plblica Estadual:

CONSIDERAMDO o Decrelo n® 554, de 03 de julho de 2020, gue trala da gesldo de assiduidade e ponlualidade dos servidores plblicos do
Estado de Mato Grosso;

COMSIDERAMDO a Portaria MTP n® 671/2021, que consolida e alualiza as regras sobre sistemas de registro eletrdnico de ponto;

CONSIDERAMDO a necessidade de modernizagdo, padronizacio e seguranga no controle de frequéncia dos empregados plblicos da
EMPAER-MT,

RESOLVE:

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1% Esla Portania dispde sobre:

| - o horério de expediente e a jornada de trabalho dos empregados da EMPAER MT;

I - & inslituigdo do sistema eletrdnico “RH ID” como meio oficial de registro de frequéncia da area finalistica da Empresa;

Il - & instituicdo do Sislema eletrdnico “WEBPONTO” como meio official de registro de frequencia para as areas que nio se enguadrem na
hipdtlese prevista no inciso |l deste artigo.

[V - & regulamentagio do regime de compensacio e banco de horas, nos termos da CLT.

Paragrafo dnico. Para os fins desta Porlaria, consideram-se empregados os ocupantes de emprego pliblice regidos pela CLT, os exclusivamente
comissionados, requisitados, cedidos, contratados temporanos, e, no que couber, residentes 1&cnicos, estagiarios e tercairizados.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE FUNCIOMAMENTO E DA JORNADA

Art. 22 A EMPAER-MT funcionara em dias uleis, de segunda a sexta-feira, no periode das Th30 &as 12h e das 13h30 as 17h30. sendo vedada a
auséncia lotal de empregados durante o expadients.

Arl. 3¢ Os empregados deverdo cumprir a jornada diaria de 8 (oito) horas, admitindo-se flexibilidade excepcional, mediante aprovacio da chefia
imediata, com:

| - entrada minima &s Th & maxima as 8h:
Il - saida minima &s 17h & maxima as 18h.
£12 A flexibilidade nao exime o cumprimento integral da jormada.

£2° Tadas as unidades deverdo dispor de. no minimo, um empregado em atividade durante o horario de expediente, salvo aguelas com quadro
unitario.

£32 O intervalo intrajornada nao poderad ser inferior a 1h nem superior a 2h, devendo ocorrer enfre 11h e 14h.

§4° E admitida tolerancia de até 15 minulos em atrasos ou saldas antecipadas, limitada a 8 ocorréncias mensais.

£5°2 Empregados lolados em localidades com fuso horario distinto deverdo considerar como referéncia o horario oficial de Brasilia.
CAPITULO 11l - DO SISTEMA ELETROMICO RH ID

Arl. 4% Fica instituido o sistema eletrdnico “RH 107 como Unico meio oficial de registro de frequéncia dos empregados da area finalistica da
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EMPAER-MT.
§1° As dreas meio conlinuardo ulilizando o sistema WEBPonto.

&2° Estagiarios, residentes lécnicos, requisitados, cedidos e terceirizados poderdo utilizar o sistema para fins de controle administrativo, sem
aplicagao do regime de banco de horas.

At 5% O sistema “RH |D” possibilita registro onling e offline, com autenticacio segura, geolocalizacao, folo, inlegracio a sislemas inlemos e
emissdo de relaldrios em tempo real.

Arl. 6% Sao responsabilidades:

| - do empregado: registrar correlamente horarios, apresentar justificativas em ateé 48h & manter dados atualizados;

Il - da chelfia imediata: validar registros, acompanhar assiduidade e realizar fechamento mensal até o 52 dia dtil;

lll - da Unidade de Gestéo de Pessoas: manter cadastros, conferir registros, aplicar descontos e adotar providéncias em caso de iregularidade.
CAPITULO IV - JUSTIFICATIVAS E ATESTADOS

Arl. 07 2 - A auséncia juslificada de alé 03 (1rés) dias conseculivos por molivo de atestado ou comparecimento as consullas, sessfes, exames
ou procedimentos do propric empregado ou pessoa de sua familia, devera ser lancada na frequéncia pelo propric empregado, devendo ser
comprovada por meio de:

| - Aeslado ou declaracio de comparacimento & consulla, sessao, procedimento ou exame médico, cdonloldgico, psicoldgico, fisiolerapeulta,
terapeula ocupacional, nutricionista ou fonoaudidloga: ou

I - Mestado de afastamento contendo os dias de repouso, de até 03 dias, emitido por médico, odontdlogo, psicologo, fisioterapeuta, terapsuta
ocoupacional ou fonoaudidlogo, devera ser langada na frequéncia pelo proprio empregado.

Il - Alestado de consulta médica ou alestado de afastamento contendo os dias de repousa acima de 03 dias, deverdo ser apresenlados a
unidade de Geslao de Pessoas para langamento na frequéncia.

& 1° Os atestados ou declaracies devero conter:

| - ldentificacdo do enfermo;

Il - Data ou periodo de afastamento;

Il - Data de emissao;

[V - Mome legivel do emissor, assinatura e indicagdo do registro no respectivo Conselho de Classe profissional no dmbito do territdrio brasileiro;
W - Mome da instituicdo de salde e inscricio no CMPJ. caso seja declaracio de comparecimento a exames.

& 22 Quando se tratar de atestado de afastamento ou declaragio de acompanhamento, o documento deverd indicar o nome do empregado que
acompanhara o enfermo.

§ 3° Os alestados de afastamentos ou declaragdes de acompanhamento somenle serdo aceilos para acompanhar:

| - Pais, filhos, cénjuge, avas, irmaos, madrasta, padrasto, enteados

& menor sob guarda ou lulela, devendo comprovar vinculo de parenlesco caso ndo conste no SEAP ou ficha funcional do empregado; e
[I - Companheiro (a), com a devida comprovacdo de unifo estavel.

Art. 08 2 Deverdo ser encaminhados para acompanhamento pela Geslao de Pessoas do drgao ou entidade de lotagio, 0s empregados que:
| - Necessitemn de afastamentos excepcionais acima de 15 dias.

Il - Necessitemn realizar tralamentos de carater continuo gue ndo exijam o afastamento integral de sua jornada de trabalho diaria.
CAPITULO V - DA COMPENSAGAC E DO BANCO DE HORAS

Arl. 8¢ Fica regulamentado o regime de Banco de Horas, nos termos do art. 59, §5% da CLT, mediante acordo individual escrito.

Arl. 102 Serfo computadas no Banco de Horas as horas trabalhadas além da jornada didria. observado:

| - limite de até 2h suplementares por dia;

Il - autorizagdo prévia da chefia imediata;

Il - registro obrigatdrio no sistema “AH 107 ou terminal biométrico:
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IV - vinculagdo a atividades inerentes ao cargo e de interesse da EMPAER-MT.

Art. 112 A compensagao devera ocorrer no praze maximo de 180 dias, mediante ajuste com a chefia imediata, sem prejuizo do servigo.
£12 Trabalho em finais de semana e feriados dependera de autorizacio expressa da Direcéo.

§2° E vedada a compensacio de fallas injustificadas, atrasos ou saidas anlecipadas.

£3° Nao havera indenizagao em peclnia, sendo a compensagio realizada exclusivamente por folgas.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 12® As excepcionalidades deverZo ser analisadas pela chefia imediata em conjunte com a Diretoria de Administracio Sistémica e a
Presidéncia da EMPAER-MT.

Art. 132 O sistemna “RH 10" serd utilizado obrigatoriamente pelas seguintes unidades da Area Finalistica:
| - Unidades Territoriais;

Il - Unidades de Validagdo de Tecnologia;

Il - Centros Regionais de Pesquisa e Transferéncia de Tecnologia.

Art. 14° Fica revogada a Portaria n® 119/2025/EMPAER-MT, publicada em 02 de selembro de 2025. Aplica-se, de forma subsidiaria a esta
Portaria, o disposto no Decreto n® 5542020, que trala da Assiduidade e Pontualidade, nas situagies em que esta norma for omissa.

Arl. 15° Esla Porlaria entra em vigor na dala de sua publicagio.

REGISTRE-SE.

CUMPRA-SE.

Cuiaba-MT, 16 de oulubro de 2025.

Diretor-Presidente

EMPRESA MATO-GROSSENSE DE PESQUISA, ASSISTENCIA E EXTENSAO RURAL - EMPAER-MT
ANEXO | - FORMULARIO DE CONVOCAGAO DE SERVIGO EXCEDENTE

Unidade da EMPAER:

Mome do Empregado:

Matricula:

Datais):

() Dia @il ou ponte facultative () Sabado. Domingo ou Feriado

Haorario:

Motivo:

Chefe Imediato:

Empregado:

(Carimbo & assinatura do Diretor/Superintendente/Secretario Adjunto ou equivalente)
ANEXO |l - FORMULARIO DE COMPENSACAD DE SERVICO EXCEDENTE

Unidade da EMPAER:

Mome do Empregado:

Matricula:

Cuantidade de haras:

Data do servico excedenta:

Data da compensacio:
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Empregado:

Chefe Imediato:

ANEXO Il - CODIGOS DE OCORRENCIA E DOCUMENTOS EXIGIDOS

cOD. OCORRENCIA

ATESTADO DE COMPARECIMENTS A CONSULTA OU
ATESTADO DE AFASTAMENTO CONTENDO O PERIODO DE
AUSENCIA, EMITIDO POR  MEDICO, ODONTOLOGO,
PSICOLOGO OU FISIOTERAPEUTA; DECLARAGAC DE
EM EXAME OU PROCEDIMENTO

COMPARECIMENTO
MEDICO OU ODONTOLOGICO - Até 03 dias corridos

2 REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA
3 GREVE OU REUNIAO SINDICAL/ASSOCIACAD
4 ENTRADA COM ATRASO OU SAIDA  ANTECIPADA

AUTORIZADA (SOMENTE PARA WEBPONTO)

Ihilizado nos casos de  jomadas
incompletas, mediante justificativa e

. , i PaRA QUEM UTILIZA O WEBPONTO)
com aulorizagdo da chefia imediata.

O servidor devera ler ao menos 01
(um) dos registros do dia na jomada de
06h didrias e aomenos 03 (Irés) dos
regisiros do dia na jornada de 08h
diarias.

5 PRESENGA NAO REGISTRADA

Este codigo podera ser ulilizado para o
caso de auséncia de apenas 01 (um)
dos registios didrios, desde Que @,y s fey PERMITIDA: ATE 03 VEZES MES,
jornada digria tenha sido cumprida,
medianie justificativa = com

autarizacao da chefia imediata.

B CONVOCAGAQ DE SERVIGO ELEITORAL

7 CONVOCAGAQ PARA TRABALHO EXTRAORDINARIO
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UTILIZACAD PERMITIDA: ATE 03 VEZES /MES (SOMENTE

COCUMENTOS! REQUISITOS

ATESTADO OU DECLARAGCAC
ORIGIMAL Do MEDICO,
ODONTOLOGO, PSICOLOGO,
FISICTERAFEUTA, TERAPEUTA
OCUPACIONAL,
FONOAUDIOLOGOOU
INSTITUIGAC DE SAUDE.

AUTORIZAGAO POR ESCRITO DA
CHEFIA IMECIATA ou
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS. TAIS COMO:
AGENDA OU ATA DE REUNIAO.

DECLARAGAD E/OU LISTA DE
PRESENCA DO SINDICATO DA
CATEGORIA DO SERVIDOR

AUTORIZAGAO DA CHEFIA
IMEDIATA.

AUTORIZAGAO DA CHEFIA
IMEDIATA.

DECLARAGAD ORIGINAL DO TRE
OU DA JUSTICA ELEITORAL

APRESENTAR  COMPROVANTE
DE CONVOCAGAQ ASSINADO
PELD DIRETOR E  CHEFE
IMEDIATO



APRESENTAR  COMPROWANTE

8 COMPENSAGAQ DE SERVICO EXTRAORDINARIO/ELEITORAL DE  COMPENSACAO  ASSINADO
PELO CHEFE IMEDIATO

PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE TREINAMENTO REQUERIMENTO E TERMO DE

9 REGULARMENTE  INSTITUIDO, EM  COMFERENCIAS, RESPONSABILIDADE ou
CONGRESS0S5, CURSOS, TREINAMENTOS E EVENTOS CERTIFICADO QU ATESTADO DE
SIMILARES PARTICIPAGAO
CONFORME INFORMAGAD
10 FERIAS IMSERIDA  NO  SEAP OU

NOTIFICAGAO DE FERIAS

AUTORIZAGAO DA VIAGEM E
11 VIAGEM A SERVICO COCUMENTOS
COMPROBATORIOS

ATIVIDADE EXTERNA POR MEIC DE ORDEM DE SERVICO,
CONTENDO INICIO E O FIM DO PERIODO DESTA ATIVIDADE,

EXPEDIDO PELO DIRIGENTE MAXIMO DO ORGAD OU COPIA DA ORDEM DE SERVICO

ENTIDADE

COPIA D AUTORIZACADY
DESIGNACAD PARA o

13 TELETRABALHO TELETRABALHO, PLANO DE
ATIVIDADES
ATESTADO DE DOACAO DE
SANGLUE EXPEDIDO PELO BANCO

z DE SAMGUE OU CARTEIRA DO

1 DOAGAO DE SANGUE DOoADOR DE SAMNGUE COM O
REGISTRO DA DOACAD
REALIZADA

01 DIA - ARTIGO 473 DA CLT.
COPIA DA CERTIDAC DE

15 CONCESSAD EM RAZAD DE CASAMENTO CASAMENTO CIVIL ou
RELIGIOSO

(Alencdo - somenie serd concedido

uma  dnicavez, independente do

casamento civil & religioso realizarem-

s em datas diferentes)

16 CONCESSAC EM RAZAC DE FALECIMENTO COPLA DA CERTIDAD DE OBITO

CONCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR - 02 dias - DECLARAGAOQ OU CERTIDAO DO
Art.48, Lel 4737/1965 CARTORIO ELEITORAL

CERTIDAD Do ORGAD
SOLICITANTE OU COPIA DA ATA
DA AUDIENCIA

CONVOCAGAO PARA JURI E OUTROS SERVICOS
OBRIGATORIOS POR LEI - artigo 473 CLT, VIII

COMPARECIMENTO A AUDIENCIA
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EM Juizo, PELD TEMPO
MECESSARIO - arligo 473 CLT, VIII

PARTICIPAGAO EM COMPETIGAC DESPORTIVA ESTADUAL

E NACIONAL OU CONVOCAGAO PARA INTEGRAR PORTARIA DE AFASTAMENTO
REPRESENTAGAQ DESPORTIVA NACIONAL, NO PAIS OU NO PUBLICADO

EXTERIOR

DESLOCAMENTO  PARA A NOVA SEDE EM OUTHA

20 LOCALIDADE DA ATUAL LOTACAO - EMPREGADO EFETIVO - PROCESSO DEFERIDD
30 dias
21 LICEMCA A GESTANTE. ADOTANTE OU PATERMIDADE CERTIDAC DE NASCIMENTO £/OU

ADOCAO

LICENCA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

- EMPREGADO EFETIVO GIVIL ATESTADO MEDICO

22

23

ACIDENTE DO TRABALHO OU

EWMFERMIDADE  ATESTADA PELD

INSTITUTO NACIONAL DE ATESTADO E DOCUMENTO OFICIAL CORRESPONDENTE
SEGURIDADE SOCIAL - INSS -

SERVIDOR COMISSIONADO

LICENCA PREMIO 50% DA JORNADA DIARIA - EMPREGADO

o EFETIVO - AnL7® do Decrelo 90/2019

LICENGA PREMIO

LICENCA PREMIC POR ASSIDUIDADE - EMPREGADO

- EFETIVO -

LICENGA PREMIO

.  PORTARIA DA LICENGA PARA
LICENGA PARA QUALIFICACAC PROFISSIONAL d )
26 G ¢ tperiodo | AL IFICAGAD PROFISSIONAL

integral) PUBLICADA

- LICENGA PARA QUALIFICACAQ
FROFISSIONAL - EMPREGADO
EFETIVO CIVIL

DISPENSA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL (parcial, PORTARIA DA DISPENSA PARA
27 dispensa do expediente somenle pelo tempo necessério para a QUALIFICACAD PROFISSIONAL
freguéncia regular do cursa) PUBLICADA

- DISPENSA PARA QUALIFICACAD
PROFISSIONAL - EMPREGADD
EFETIVO CIVIL -

AFASTAMENTO PARA ESTUDOS OU MISSAQ NO EXTERIOR ATO DA CONCESSAQO DE

28 OU EM QUTRO ESTADO AFASTAMENTO PUBLICADO

g LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - PORTARIA DA LICEMCA
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SERVIDOR EFETIVO -

LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU

30 -
COMPANHEIRO SEM REMUNERACAD

LICENCA PARA
ACOMPANHAMENTC DO COMJUGE
Ol CONVIVENTE

31 LICENGA POR CONVOGAGAQ PARA SERVIGO MILITAR -

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR EFETIVO

% CIVIL

LICEMCA PARA DISPUTAR CARGO
ELETIVO - SERVIDOR MILITAR

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA -

* SERVIDOR EFETIVO CIVIL

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO -

4 EMPREGADO EFETIVO CIVIL

35 CESSAQ, REQUISIGAO, DISPOSICAQ, DESIGNAGAOQ

36 REMOVIDO PARA OUTRO ORGAQ OU ENTIDADE

DESLIGADO  (INATIVO/  TERMING DO CONTRATOY
EXONERADO/ FALECIDOVDEMITIDOY VACANCIA POR POSSE
EM CARGO INACUMULAVEL})

37

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO. COM PREJUIZO

38 “
DA REMUNERACAD

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM PREJUIZO

59 DA REMUNERAGAO

AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENAGAO POR

40 SENTENCA DEFINITIVA TRANSITADA EM JULGADO, CLUJA
PENA NAOD RESULTE EM DEMISSAO - Ar. &4, IV da LC
04/1990

" DISPENSA COLETIVA (FALTA DE AGUA, ENERGIA ELETRICA
E SISTEMA; EVENTOS OFICIAIS E ETC)

42 SISTEMA ELETRONICO INOPERANTE
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PUBLICADA

PORTARIA DA LICENCA
PUBLICADA

PORTARIA DA LICEMCA
PUBLICADA

ATO DA LICENGA PUBLICADA
PORTARIA DA LICEMCA
PUBLICADA

CIPLOMA E ATO DE

AFASTAMENTO PUBLICADO

ATO PUBLICADD

PORTARIA PUBLICADA

ATO PUBLICADO, CERTIDAO DE
OBITO

DECISAQ ADMINISTRATIVA,
CERTIDAO bE INTIMAGAO
JUDICIAL OU COPIA DA DECISAD
JUDICIAL

DECISAD ADMIMISTRATIVA,
CERTIDAD CE INTIMAGAD
JUDICIAL OU COPIA DA DECISAD
JUDICIAL

CERTIDAO bE INTIMAGAO
JUDICIAL OU COPIA DA DECISAD
JUDICIAL  E  TRANSITO EM
JULGADO

AUTORIZAGAO DO PRESIDENTE
OU EQUIVALENTE. COM VISTO
DO DIRETOR CU EQUIVALENTE

EXCLUSIVD DO ADMIMISTRADOR
0O SISTEMA



FREQUENCIA REGISTRADA  MANUALMENTE  (Somente INCLUSAD DA FOLHA DE
43 guando inoperdncia do sistema) FREQUEMCIA MANUAL

EXCLUSIVD DO ADMIMISTRADOR

44 EMPREGADO DISPENSADOD DO REGISTRO DE PONTO DO SISTEMA

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jalio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Coadigo de aulenticago: 9b1bbsid

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br'legislacac/diario_oficial'consultar
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