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

O Diretor Presidente da Empresa Mato-grossense de Pesquisa. Assisténcia e Extens3ao Rural - EMPAER, no uso de suas
atribuicdes legais, considerando o Estatuto da Empresa e o Decreto n? 01 de 02 de janeiro de 2019 gue conferiu autoridade
aos Secretarios de Estado ou Dirigentes Maximos para fixar o expediente no admbito dos respectivos drgaos e entidades da
administracdo direta e indireta do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei n2 461 de 28 de dezembro de 2011 gue Empresa Mato-grossense de Pesquisa. Assisténcia e Extensio
Rural - EMPAER em Empresa Pablica:

CONSIDERANDO o Estatuto da Empresa e o Acordo Coletivo do Trabalho vigente;
CONSIDERANDO o Decreto n? 5.452, de 12 de maio de 1943 - Consolidacdo das Leis do Trabalho.
RESOLVE:

Art. 12 - Para fins desta Portaria, entende-se por ciclo de folha o periodo definido pela Unidade de Gestdo de Pessoas para
inclusao de informacdes com repercussao financeira, funcional e pessoal no Sistema de Administracdo de Pessoas - INTESIG.

Artigo 22 - 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 lotacdo dos empregados, por
meio do SIGADOC, a Gestdo de Pessoas até o dia 10 (dez) do més corrente.

§ 1° - As referidas portarias devem 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, garantinde que as substituigdes de funcdo gratificacao sejam devidamente reconhecidas e
remuneradas no periodo correto.

Artigo 32 - Auxilio funeral: A solicitacdo de reembolse do auxilio funeral deve ser encaminhado via SIGADOC para Unidade de
Gest&o de Pessoas, até 15 (gquinze) dias contados da data do falecimento, mediante a apresentacdo do atestado de dbito,

Artigo 4% - Dos atestados médicos: Os empregados obrigatoriamente devem encaminhar a Gestio de Pessoas os referidos
atestados meédicos no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas a contar da data do afastamento do trabalho, sob pena de
falta.

Artigo 52 - Nomeacdo e Exoneracdo: As portarias de nomeacio e exoneracdo 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 empregado pablico;
Il - 0 exame medico demissional € obrigatdrio e deve ser realizado até 10 dias da data da exoneracio.

Artigo 82 - Estagiarios: A solicitacdo para admissdo de estagiarios ndo remunerados ou de estagiarios remunerados de nivel
médio ou graduacio pode ser realizada em qualguer data, porém o termo de compromisso de estagio deve ser encaminhado
para a folha até o dia 15 do més corrente, apds essa data, somente serd possivel no més subsequente,

| - O inicio de estagio pelo estagiario, so poderd ocorrer apds a assinatura do Termo de compromisso de estagio, assinado por
todas as partes (empresa responsavel pela contratacao de estagiarios, estagiario, instituicdo de ensino e pele Diretor
Presidente da EMPAER).

Artigo 72 - Férias: as programacdes de férias deverdo ser elaboradas anualmente pelas Diretorias e encaminhadas a Gestéo de
Pessoas até 30 de novembro, para a concessdo 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 (quatorze) 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 (cinco) dias.

c) Os empregados em casos excepcionals poderdo reguerer o fracionamento das férias, em periodo nao inferior a 10 (dez) dias
corridos, sendo o pedido considerado na elaboracao da escala de férias.

Il - Quande o empregado publice por motive imprescindivel de trabalho, nao puder cumprir a escala de férias, o gestor devera
reprogramar, observando o proximo periodo aguisitive, bem como a escala de outros empregados 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 ndo comunicacao da alteracdo, podera implicar como falta ao trabalho no registro de ponto, bem como no pagamento do
empregado;

b) Fica proibido mais de 3 (trés) alteragdes nas programacdes de férias durante o perfodo de usufruto. As alteracbes nas
programacoes de férias deverdo conter a assinatura do solicitante e também do chefe imediato.

Il - Qualguer alteracdo em relacdo a legislacdo 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 empregados estejam cientes de
possiveis mudancas nas regras relacionadas as férias.

IV - %5 de Férias: O pagamento de %5 de férias sera incluse na folha de pagamento conforme a programacao anual enviada a
Unidade de Gestdo de Pessoas de acorde com caput deste artigo.

Artigo 82 - Abono Pecuniario de férias: Todo empregado plblico tem o direito de optar pela conversao de um terco de suas
férias em dinheiro. Essa opgdo precisa ser formalmente manifestada pelo empregado pablico até 15 (quinze) dias antes da
finalizacdo do periodo aquisitivo, sob pena de ndo ser possivel a realizacao do processamento da solicitacgo.

Artigo 92 - O empregado pdblico devera usufruir as férias concedidas dentro do periodo concessivo a que se refere. Sendo
proibido o seu acimulo.

Artigo 10% - Nos casos em gue o empregado plblico se encontre em acumulo, as férias devem ser usufruidas, pela ordem
cronoldgica, a comecar pelo periodo mais antigo e assim sucessivamente,

Artigo 11° - A hipotese de o empregado pablico se encontre em acumule em suas férias e sem as respectivas marcagdes de
usufruto, a unidade de gestdo de pessoas devera notificar o empregado e a sua chefia imediata, a obrigatoriedade de marcar
as férias referente ao periodo em aberto mais antigo, com o usufruto de todas as etapas de parcelamento, se for o caso, até o
firm do periodo concessivo ou do nove periodo aguisitivo.

§ 12 - Decorridos 30 (trinta) dias da notificacdo a que se refere o caput deste artigo, sem gue o empregado tenha procedido a
regular marcacdo do respective periodo de férias, a unidade de gestdo de pessoas determinara a marcagdo de oficio do
pericds em aberto mais antigo, com respectivo usufrute até o més de derembro do ano corrente, sob pena de
responsabilidade funcional.

Artigo 129 - E de responsabilidade da chefia imediata fazer cumprir a efetivacio das férias do empregado pdblico, sob pena de
responsabilidade funcional.

Artigo 132 - Licenca Prémio por Assiduidade: O empregado plblico, inclusive o ocupante de cargo em comissio ou funcéo de
confianca, deverd gozar a licenca-prémio concedida, obrigatoriamente, dentro de periodo aquisitive subsequente, nao
podendo acumular duas licencas-prémio.

Artigo 142 - A programacdo das licengas devera ser elaborada anualmente pelas Diretorias e encaminhada a unidade de
Gestdo de Pessoas até 31 de dezembro, conforme programacao de usufruto que ird ocorrer no ano seguinte.

Artigo 152 - A limitagdo de pessoal ndo pode motivar o descumprimento das normas desta Portaria, devendo o gestor da
unidade ou lotagde do empregado criar mecanismos para definicao do gozo das licencas-prémio.

Artigo 162 - E de responsabilidade da chefia imediata fazer cumprir a efetivacdo das licengas prémios do empregado pdblico,
sob pena de responsabilidade funcional.

Artigo 172 - Esta portaria entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de 2024,
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Empresa Mato-grossense de Pesquisa. Assisténcia e Extensdo Rural - EMPAER, Cuiaba-MT, 18 de dezembro de 2023.

Renaldo Loffi



Diretor Presidente da EMPAER-MT
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