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PORTARIA N2 203/2024/MTI

Dispée sobre o controle de assiduidade, pontualidade e horario de expediente no ambite da Empresa Mato-grossense de
Tecnologia da Informacdo -MTI e da outras providéncias.

O Diretor Presidente da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI, ne uso das atribuicées legais que lhe
conferem o Decreto Estadual n® 722 de 23 de fevereiro de 2024 (Estatuto Sociall e o Decreto Estadual n? 828 de 18 de abril de
2024, e

CONSIDERAMDO a Lei 10.097/2000, de 19 de dezembro de 2000 (Lei do Aprendiz e demais normas especificas:
CONSIDERANDO a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei do Estagiario) & demals normas especificas;
CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n2 002/2024/ SEPLAG, referente acs Residentes Técnicos;

CONSIDERANDO o Decreto n2 5.452, de 1% de maio de 1943 (Consolidacdo das Lei do Trabalho) e o ACT & 0 Acordo Coletivo do
Trabalho vigente;

RESOLVE:
Secao l
D& ABRANGENCIA

Art. 12 Esta portaria se aplica aos empregados plblicos efetivos e comissionados e aos demais colaboradores vinculados & MTI,
devendo ser observada a legislacdo e os contratos de trabalho de cada categeria.

Secanll
DO HORARIO DE EXPEDIENTE DA EMPRESA

Art. 22 Fica instituido o horario de expediente da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI: das 08h as 12h
e das 14h as 18h, de segunda a sexta feira.

secao ll
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 Ficam estabelecidas no ambito da Empresa Mato-Grossense de Tecnologia da Informacdo - MTI as seguintes jornadas
de trabalho:

| - 40 (guarenta) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira, com jornada de 08 (oito) horas diarias, e intervalo
intrajornada (para refeicdo e descanso) de, no minimo, 01{uma) hora e, no maximo, 02{duas) horas.

Il - 36 (trinta e seis) horas semanals em regime de escala, de segunda-feira a domingo, com intervalo de 15 (guinze) minutos
para alimentacio;

lI1- 30 (trinta) horas semanais aos estagiarios, de segunda-feira a sexta-feira, sem intervale para alimentagao, distribuidas em
& (seis) horas diarias, observada a legislagdo pertinente e o respectivo termo de compromisse de estagio;

IV - 20 (vinte) horas semanals aos jovens aprendizes, tendo em vista gque as atividades realizadas no SENAC tém carga horaria
presencial de 04 horas/dia, erm 03 (trés) dias da semana, e as praticas profissionais da aprendizagem na empresa tém carga
horaria presencial de 04 horas/dia, em 03 (trés) dias da semana.

§ 12 Agueles gue laboram em jornada de trabalho de 40 horas semanals serd permitida flexibilizagdo no hordrio da seguinte
forma:

a) Horario de entrada podera se dar entre as 07h00min e as 8h30min no maximo;
b} Horario das 11h00 as 14h30, para intervalo intrajornada (alimentaco e descanso)
¢} Horario de saida podera se dar entre as 17h00min e as 18h30min., no maximo.

§ 20 Agueles gue laboram em jornada de trabalho de 36 (trinta e seis) horas semanais e em regime de escala, de segunda-
feira & domingeo, com intervale de 15 (guinze) minutos, podera ser adotada o seguinte:



a) Das 06h00min as 12h00min, ou 12h00min as 18h00min, ou 18h00min &as 00ROOmMIn, ou O0hOOMIn as O6hOOMInN,
ininterruptas.

§ 32 Aqueles gue cumpram a Jornada de trabalho em regime de escala, o hordrio devera ser previamente definido pela chefia
imediata, salve determinacao do gerente da unidade ou diretor da area em gue esta lotado.

§ 42 N3o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variacdes de horario no registro de ponto que
n&o excedam cinco minutos, observandeo-se o limite maximo de dez minutos diarios, desde gue essas variagdes ndo ocorram
de forma rotineira.

§ 52 Fica autorizada a permanéncia do empregado pdblice na sede da MTI durante o intervalo intrajornada (alimentacao e
descanso), observado o disposto no § 2 do art. 42 da CLT.

§ B2 As situacdes gue ndo se enguadrarem neste artigo deverdo ser solicitadas, fundamentadamente a UGPES, estando o
deferimento do pedido sujeito a validagdo do Diretor Presidente, a depender do caso.

Art. 4° Estagiarios, Jovens Aprendizes, Residentes Técnicos e Contratados por tempo determinado nao estdo autorizados a
realizar horas extras.

Art. 52 O empregado pablico efetive, sd podera realizar horas extras com autorizacdo do Diretor da area.
Art. 62 Cargos em comissao (Diretores, Gerentes e Assessores) estdo dispensados do registro de ponto.

Art. 72 Os atrasos e faltas ndo justificados caracterizaram impontualidade e configuram inassiduidade habitual, podendo
acarretar a abertura de procedimento disciplinar, além das perdas remuneratorias, nos termos da legislacdo de regéncia.

Art. B2 Os estagiarios, residentes técnicos e jovens aprendizes seguirdo as regras estabelecidas na legislagdo referente a cada
categoria.

secao IV
DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE ASSIDUIDADE

Art. 92 O gerenciamento do sistema eletrdnico de assiduidade € de competéncia da Unidade de Gestido de Pessoas, a qual
promovera o cadastramento e registro das pessoas abrangidas por esta Portaria.

§ 17 A chefia imediata € responsavel pelo monitoramento imediate do controle da frequéncia dagqueles sob sua subordinacio
hierarquica.

§ 22 O registro de assiduidade serd feito no dispositive localizado na recepcdo da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da
Informacao MTI.

§ 37 O sistema de ponto eletrénico estara disponivel no Portal RH para registro de justificativas e validacdo pelos gerentes ate
o 52 (guinto) dia Otil do més subseguente. Nao sendo aceitas justificativas submetidas por outros meios, devendo todas ser
realizadas exclusivamente por meio do Portal.

SecanV
DO CRACHA DE IDEMTIFICACAD

Art. 10 O cracha funcional tem a finalidade de identificar e registrar o controle de acesso no ambite da MTI e & de uso
exclusivamente funcional.

Paragrafo Unico. O primeiro cracha funcional sera fornecido gratuitamente a todos as pessoas abrangidas por esta Portaria, as
guals serdo responsavels pela sua guarda e conservagdo.

Art. 11 Os danos ao cracha funcional decorrentes de utilizagde inadeguada, ma conservacao, extravio ou perda, deverdo ser
imediatamente comunicados a Unidade de Gestao de Pessoas, para adogdo das providéncias cabiveis.

Art. 12 A confeccdo da segunda via do cracha devera ser ressarcida no wvalor correspondente ao custo e sera de inteira
responsabllidade do empregado plblico ou dagueles abrangidos por esta Portaria, o gqual serd efetuado mediante desconto em
folha de pagamento do respective valor.

Art. 13 Quando desligado da Empresa, o empregado plblico ou aqueles abrangidos por esta Portaria, deverao devolver o
cracha & Unidade de Gestdo de Pessoas, sob pena de ter o valor do mesmo descontado em sua verba rescisaria.

Secdo Vi

DAS AUSENCIAS



Art. 14 As auséncias ao trabalho dewverdo ser justificadas, sendo permitidas apenas o registro de no maximo 3 (trés)
justificativas mensais;

Paragrafo dnico. As auséncias excedentes a 03 (trés) faltas deverdo ser validadas pelo Diretor da drea a gue estiver vinculado
o empregado ou colaboradar.

Art. 15 As auséncias superiores a 03 (trés) dias consecutivos, por motivo de atestado ou comparecimento a consultas,
procedimentos medicos e exames, devem ser justificadas e submetidas a ratificacao do médico do trabalho da Empresa e
comprovadas por atestado meédico ou documento equivalente,

£12 Os atestados medicos deverdo conter, no minimo, os seguintes dados:
| - identificacde do enfermo;

Il - data ou periodo de afastamento:

Il - data de emissdo;

IV - nome legivel do emissor, assinatura e indicacdo do registro no respective Conselho de Classe profissional no ambito do
territdrio brasileiro;

V- nome da instituicdo de sadde e inscricdo no CNP), caso seja declaracdo de comparecimento a exames;
VI - CID - Classificacio Internacional de Doencas;

§ 22 Na hipdtese de necessidade de acompanhamento de pessoa enferma, o documento a gue se refere o paragrafo anterior
ou outro equivalente, devera conter, no minime a indicacao do nome do assistide e do assistente, bem como do periodo de
assisténcia e a CID-Classificacdo Internacional de Doencas do assistido.

§ 3¢ Os atestados médicos ou documentos equivalentes para acompanhamento somente serdo aceitos nas condicdes previstas
na legislacdo pertinente.

§ 42 A unidade de Gestdo de Pessoas podera solicitar a apresentacdo de informacdes complementares efou encaminhar o
empregado plblice & avaliacdo da Pericia Médica do INS5, caso entenda necessario.

secao Vi
DAS RESPONSAEBILIDADES FUNCIONAIS
Art. 16 As pessoas abrangidas por esta Portaria sdo responsaveis por:

| - Registrar diariamente a sua jornada de trabalho, plantdo ou escala de trabalho no ponto eletrénico localizade na portaria da
MTI, assentando os horarios de entrada e saida;

Il - Informar a chefia imediata todas as auséncias durante o horario de expediente, ainda que urgentes, bem como eventual
problema no registro de ponto, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas;

Il - Realizar justificativas ao superior imediato por meio de registro de ocorréncias (atrases, auséncias ou saidas antecipadas,
para fins de avaliacdo com wvistas ac abono ou a compensacao, se for o caso) no sistema da MTI/Portal RH, sob pena de
considerar-se como falta injustificada e acarretar desconto na remuneragao;

IV - Preservar e utilizar com atencdo e culdado os equipamentos disponibilizados para uso exclusivo do sistema ponto;

WV - Informar & Unidade de Gestao de Pessoas em casos de digitais inelegiveis no ponto eletrdnico ou indisponibilidade do
MEesmo;

I¥ - Conservar identidade funcional e utiliza-la durante a sua jornada de trabalho:

secao Vil

Das Responsabilidades do Superior Imediato

Art. 17 E de responsabilidade do superior imediato das pessoas abrangidas por esta Portaria:

| - Controlar a frequéncia dos agentes publicos gue lhe estejam subordinados;

Il - Orientar os agentes publicos que |he estejam subordinades ae fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - validar, apés analise da motivacdo e conferéncia dos documentos apresentados, as justificativas langadas no registro de
ponto pelos agentes pdblicos que lhe estejam subordinades, no prazo de até 02 (dois) dias Oteis apds o recebimento da
ocorréncia, sob pena de aplicacao de falta injustificada com o consequente desconto salarial;



IV - Comunicar, imediatamente, as auséncias nio justificadas dos agentes publicos gue lhe estejam subordinados;
Secdo VI

Das Responsabilidades da Unidade de Gestdo de Pessoas

Art. 18 Compete & Unidade de Gestdo de Pessoas, além do gerenciamento do registro de ponto:

| - inserir 2fou excluir os registros cadastrais do sistema eletrénico de controle de assiduidade, a depender do caso;

Il - inserir ne Portal do RH da MTI as ocorréncias relativas aos afastamentos, licencas, férias, convecacdo para o jori efou
outros, as guais serdo migradas automaticamente para registro de ponto do agente publice;

Il - conferir & manter os relatérios de assiduidade sob sua guarda organizado e atualizado, com vistas as auditorias internas ou
externas;

IV - Verificar mensalmente as informagdes no registro de ponto;
W - Efetuar os descontos relatives as auséncias injustificadas;

V1 - Desativar e suspender o cadastro no sistema de registro de ponto, na hipdtese de empregade plblico cedido para outro
orgdo ou entidade, pelo periodo do afastamento;

Secao IX
Das Disposicdes Finals

Art. 19 As situacbes omissas serdo disciplinadas oportuna e circunstancialmente por meio de ato decisdrio da Diretoria
Executiva - DIREX.

Art. 200 O colaborador cedido se submete as regras estabelecidas no Termo de Cessdo, bem como as disposigtes contidas
nesta Portaria, no gue couber.

Art. 21 A inobservancia ao disposto nesta Portaria ensejara a responsabilizacdo funcional a quem der causa ao seu
descumprimento.,

Art. 22 Revoga-se as portarias anteriores e as disposicies contrarias.

Art. 23 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

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

Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacéo - MTI, Cuiaba- MT, 21 de outubro de 2024,
Cleberson Antdnio Savio Gomes

Diretor Presidente da MTI

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