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PORTARIA N2 109/2023/ECSP

Estabelecimento de Horario de Expediente na Empresa Cuiabana de Sadde Pablica e suas unidades hospitalares: Hospital
Municipal S0 Benedito & Hospital Municipal de Culaba- "Dr. Leany Palma de Carvalho”.

O Diretor-Geral da Empresa Culabana de Salde Pablica no uso de suas atribuicdes legais e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a jornada de trabalho, unifarmizando as normas relativas ao registro, controle
g apuracao de frequéncia;

CONSIDERANDO o estabelecimento de horario de atendimento a populaco e aos pacientes;
RESOLWE:

Art. 12 - Fica instituido o horario de expediente na Empresa Culabana de Salde Plblica e suas unidades hospitalares conforme
a seqguir:

| - 07:00h as 11:00h para os agentes pdblicos que desempenham suas atividades no regime de 20(vinte) horas semanais.

lI- Os agentes pablicos gue desempenham suas atividades no regime de 30 (trinta) horas semanais, conforme determinacao
do superior hierarguico, sera engquadrado em uma das opgdes a seguir:

a. 07:00h &s 19:00h, obrigatoriamente com 01 hora de intervalo, em regime de escala de 12x60h;
b.  19:00h as 07:00h, obrigatoriamente com 01 hora de intervale, em regime de escala de 12x60h;

Il - Os agentes pilblicos que desempenham suas atividades no regime de 40(guarenta) horas semanais, conforme
determinacdo do superior hierarquice, sera enguadrado em uma das opgdes a seguir:

a. 08:00h as 17:00h, com 01 hora de intervalo;
b. 07:00h as 19:00h, com 01 hora de intervalo, em regime de escala de escala 12x36h;
c. 19:00h as 07:00h, com 01 hora de intervalo, em regime de escala de escala 12x36h;

IV - 07:00h &s 17:00h {segunda a quinta-feira) e 07:00h as 16:00h (sexta-feira), obrigatoriamente com 01 hora de intervalo em
regime diario, para os agentes pulblicos gque desempenham suas atividades no regime de 44 (guarenta e guatro) horas
semanails.

§ 12 O intervalo para refeicdo e descanso sera definido pelo superior hierdrguice do agente publico, conforme normas
trabalhistas, rotina e peculiaridade do setor.

§ 22 Admite-se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou de atraso de até 15 (guinze) minutos diarios.

§ 32 O agente publico sera advertido disciplinarmente pelo descumprimento injustificade dos hordrios estabelecidos nesta
portaria.

§ 4% Os casos nao especificados neste artigo serdo definidos pelo Diretor Administrativo Financeiro, apos provecacao pela area
demandante.

Art. 22 As faltas, atrasos e auséncias ocorridas durante o periodo de trabalho deverdo ser comunicadas a chefia imediata e
justificadas no aplicative de frequéncia do ponto eletrénico, sob pena de desconto na remuneracdo do agente.

Art. 37 530 responsabilidades do agente plblica:
§ 1° Registrar as entradas e saidas diariamente no local de trabalho, bem como o intervalo de descanso e de refeicéo;

§ 29 Apresentar a chefia imediata as justificativas de faltas, atrasos, auséncias ou saldas antecipadas, bem como justificar pelo
aplicative do ponto eletrénico;

§ 3% - Nao se ausentar do local de trabalho apos o registro de ponto sem informar previamente o superior hierarguico;
§ 42 apresentar o documento original de atestado médico e deacdo de sangue em até 48 horas da auséncia;

§ 5% Efetuar até o quinto dia do més subsequente, pelo aplicativo do ponto eletrénico, o langamento de certiddo de casamento;



nascimento (paternidade) e falecimento (filhos, pai, mae, irmaos e avos);

§ 62 E proibido realizar o registro da biometria neste periodo no periodo de férlas e afastamento, sob pena de apuracio de
conduta em processo administrativo disciplinar.

§ 72 Sera considerado infracdo disciplinar o descumprimento dos dispositivos deste artigo.

Art. 42 As horas excedentes a jornada diaria somente poderdo ser realizadas por necessidade do servico, forca maior, servicos
inadidveis ou relevante interesse plblico.

§ 1° as horas excedentes devem ter autorizacio prévia da chefia imediata e do Diretor Administrative Financeiro.

§ 22 Os servicos extraordinarios deverdo ser compensados até 30 (trinta) dias, mediante autorizacdo expressa da chefia
imediata, sem prejuizo das atividades normais da unidade;

§ 3% Em nenhuma hipdtese havera pagamento pelas horas extraordinarias.

Art. 52 A dispensa do registro de ponto eletronico devera ser por periodo determinade e apenas ocorrera com autorizacao do
Diretor Administrativo Financeiro.

Paragrafo dnico A solicitacdo de dispensa de ponto de registro de ponto eletrdnico devera ser formalizada em processo
administrativo especifico e devera conter:

I-  Fundamentacio do pedido para dispensa do registro de ponto;
lI- Periodo em gue o funcionario ndo registrara o ponto eletronico;
-  Metodo de controle de jornada;

V- Anuéncia do superior imediato do funcionario

V- Anuéncia do Coordenador Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico Estdo dispensados do registro de ponto:

| - Diretor-Geral da ECSP:

Il - Diretor Administrativo Financeiro;

Il - Diretor Técnico do HMC;

IV - Diretor Técnico do HMSE.

Art. 62 Jornadas de trabalho diferentes das constantes nesta portaria somente poderdo ser realizadas, mediante autorizacdo
prévia da chefia imediata, do Diretor Administrative Financeiro e Diretor Técnico.

Art. 72 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdoe, revogando-se as disposicées em contrario.
Cuiaba-MT, 13 de dezembro de 2023.
ISRAEL SILVEIRA PANIAGD

DIRETOR-GERAL
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