IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 164/2023/MTI
DISPOE SOBRE ORIENTACOES E REGRAS PARA PRAZO E INSERCAC DE INFORMACOES NA FOLHA DE PAGAMENTO.

O Diretor Presidente da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI, no uso de suas atribuicdes legals,
considerando o Estatuto da Empresa e o Decreto n2 01 de 02 de janeiro de 2019 que conferiu autoridade aos Secretdrios de
Estado ou Dirigentes Maximos para fixar o expediente no ambito dos respectivos drgéos e entidades da administracéo direta e
indireta do Poder Executivo Estadual;

COMNSIDERAMDO a Lei n? 3.681 de 28 de novembro de 1975 que transforma o Centro de Processamento de Dados do Governo
do Estado de Mato Grosso em Empresa Plblica;

CONSIDERANDO a Lel Complementar n® 574 de 04 de fevereiro de 2016 que dispbe sobre a alteracdo da denominacdo do
Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso - CEPROMAT, gue passa a ser denominado de Empresa Mato-
grossense de Tecnologia da Informacao - MTI;

CONSIDERAMDO o Decreto n2 1.387 de 04 de maio de 2022, que trata do Estatuto Social da MTI:
CONSIDERANDO o Acordo Coletive do Trabalho vigente;

CONSIDERANDO o Decreto n® 5,452, de 12 de maio de 1943 - Consolidacao das Lels do Trabalho.
RESOLVE:

Art. 12 - Para fins desta Portaria, entende-se por ciclo de folha o periodo definido pela Unidade de Gestao de Pessoas para
inclusdo de informacgdes com repercussao financeira, funcional e pessoal no Sistema de Administracdo de Pessoas - Protheus.

Artigo 28 - Substituicdo: A lista contendo os nomes para a publicacdo das portarias de substituicdo (férias, licencas,
afastamentos, entre outros) dos cargos de confianca deve ser encaminhada pela Diretoria de lotacao dos servidores, por meio
de e-mail, ao Gabinete da Presidéncia até o dia 10 (dez) do més corrente,

§12- as referidas portarias devemn ser publicadas no Diario Oficial até o dia 15 do més corrente e encaminhadas a Unidade de
Gestdo de Pessoas;

§ 22 - As nomeacoes para substitulcdes realizadas apds a data limite mencionada neste artigo serdo inseridas somente na
folha de pagamento subsequente, garantindo gue as substituicées de funcio gratificacao sejam devidamente reconhecidas e
remuneradas no periodo correto.

Artigo 32 - Auxilio Creche: A solicitacdo de reembolso do auxilio creche deve ser encaminhado via e-mail para Unidade de
Gestdo de Pessoas, até o dia 10 (dez) do més corrente, acompanhado das devidas comprovaces de gastos e documentos
exigidos para a concessao desse beneficio.

Artigo 42 - Auxilio PCD: A solicitacdo de reembolse de auxilio PCD deve ser encaminhada via e-mail para Unidade de Gestéo de
Pessoas, até o dia 10 (dez) do més corrente, acompanhado das devidas comprovagdes de gastos e documentos exigidos para
a concessdo desse beneficio.

Artigo 52 - Horas Extras: A solicitacdo de pagamento de horas extras deve ser protocolada via SIGADOC para a Unidade de
Gestdo de Pessoas até o dia 10 (dez) do més vigente, contendo a justificativa e a autorizacdo prévia do gestor responsavel,
berm como, acompanhada de planilha especificando as horas extraordinarias a serem pagas, desde gue conferidas e
autorizadas pela chefia imediata, pelo Gerente da Unidade administrativa e pelo Diretor da Area;

Artigo 62 - Adicional Moturno: A solicitacdo de pagamento do adicional noturno dewve ser protecolada via SIGADOC para a
Unidade de Gestdo de Pessoas ateé o dia 10 (dez) do més vigente, acompanhado da planilha de escala e da copia da folha de
ponto onde especifica a data e horario de trabalho do servider pablico;

Artigo 72 - sobreaviso: A solicitagdo de pagamento de sobreaviso deve ser protocolada via SIGADOC para a Unidade de Gestao
de Pessoas até o dia 10 (dez) do més vigente, contendo as escalas de sobreaviso previamente aprovadas pelos gestores
competentes, acompanhadas da codpia da folha de ponto onde especifica a data e horario de trabalho do servidor plblico
efetivo, devidamente instruida com a documentacdo pertinente (cépia de SACs, chamados e etc.) que ocasionou a realizacdo
das horas de sobreaviso, observando o regulamento de sobreavise plblice no portal transparéncia.

Artigo 8% - Momeacdo e Exoneracdo: As portarias de nomeacdo e exoneragdo deverdo ser publicadas no Diario Oficial do



Estado no periodo compreendido entre os dias 12 (primeiro) ao 152 (décimo guinto) de cada més e seus efeitos financeiros e
funcionais contados a partir da data da publicagdo mencionadas na referida portaria, dentre do mesmo ciclo de folha.

| - 05 documentos relativos &s nomeacdes deverdo ser entregues na Unidade de Gestdo de Pessoas no minimo com 24 (vinte e
guatro) horas de antecedéncia para a realizacdo da nomeacdo, para fins de atendimento as normas relativas ao e-5ocial;

Il - O exame médico admissional & obrigatorio, & deve ser realizado antes do inicio das atividades do nove servidor pliblico;
Il - 0 exame medico demissional € obrigatdrio e deve ser realizado até 10 dias da data da exoneracio.

Artigo 92 - Estagiarios de Graduacdo ou de Pds-Graduacdo:A solicitacdo para admissdo de estagiarios de graduacio ou pos-
graduacdo pode ser realizada em qualguer data, perém o termo de compromisso de estagio deve ser encaminhado para a
folha até o dia 15 do més corrente, apos essa data, somente sera possivel no més subsequente.

| - @ Inicio de estagio pelo estagiario, sd podera ocorrer apds a assinatura do Termeo de compromisso de estagio, assinado por
todas as partes (empresa responsavel pela contratacao de estaglarios, estagiario, instituicdo de ensino e pelo Diretor
Presidente da MTI).

Artigo 102 - Férias: as programacdes de férias deverdo ser elaboradas anualmente pelas Diretorias e encaminhadas & UGPES
até 31 de dezembro, para a concessao de férias no decorrer do ano seguinte.

| - Parcelamento das férias: as férias podem ser parceladas em até trés vezes. Contudo, existem algumas exigéncias para isso
conforme CLT:

a) Um dos periodos tenha no minimo 14 (catorze) dias consecutivos:

b} Os demais ndo poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias. Desta forma, se o trabalhador optar por 15{quinze) dias de férias,
poderd escolher por 10 (dez) dias e, depois, mais 5 (cince) dias. Ndo sendo possivel o gozo de trés periodos de 10 (dez) dias,
de acerdo com a legislacdo.

Il - Quandeo o servidor plblico por motive imprescindivel de trabalho, ndo puder cumprir a escala de férias, o gestor devera
reprogramar, observando o préximo periodo aquisitive, bem como a escala de outros servidores e comunicar a Unidade de
Gestdo de Pessoas de forma imediata, e em até do dia 30 (trinta) dias do més que antecede so usufruto das férias;

a) A nao comunicagdo da alteracio, podera implicar come falta ao trabalho no registro de ponto, bem como no pagamento do
servidor;

b} Fica proibide mais de 3 (trés) alteracdes nas programacoes de férias durante o periodo de usufruto.

- Qualguer alteracdo em relacdo a legislagdo mencionada no caput deste artigo sera informada pela Unidade de Gestao de
Pessoas por meio dos canais de comunicacdo disponiveis. De forma a garantir que os servidores pdblicos estejam cientes de
possivels mudangas nas regras relacionadas as férias.

IV - % de Férias: O pagamento de ¥ de férias sera incluse na folha de pagamento conforme a programacgao anual enviada a
Unidade de Gestdo de Pessoas de acorde com caput deste artigo.

Artigo 11 - aAbono Pecuniario de férias: Todo o servidor pdblico tem o direito de optar pela conversio de um terco de suas
férias em dinheiro. Essa opcdo precisa ser formalmente manifestada pelo servidor piblico até 15 (guinze) dias antes da
finalizacdo do periodo aquisitivo, sob pena de ndo ser possivel a realizacao do processamento da solicitacgo.

Artigo 12 - Licenca Desempenho e Assiduidade: A programacdo das licencas devera ser elaborada anualmente pelas
Diretorias & encaminhada a8 UGPES até 31 de dezembro, conforme programacio de usufruto gue ird ocorrer no ano seguinte.

|- & solicitacdo da concessdo de licenca deve ser protocolada pelo servidor pdblico via SIGADOC para a Unidade de Gestio de
Pessoas em até 15 (guinze) dias que antecedem ao usufrute, devidamente assinada pelo seu superior imediato;

Artigo 132 - Esta portaria entrara em vigor a partir de sua publicacio.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Empresa Mato-Grossense de Tecnologla da Informacdo - MTI, Culaba-MT, 22 de agosto de 2023,
Cleberson Antdnio Savio Gomes

Diretor Presidente da MTI

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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