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DECRETO N° 62 DE 22 DE OUTUBRO DE 2015.

DISPOE SOBRE O SISTEMA DE CONTROLE DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
POR MEIO ELETRONICO E HORARIO DE
FUNCIONAMENTO DO EXPEDIENTE NOS
ORGAOS E ENTIDADES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE VARZEA
GRANDE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita do Municipio de Varzea Grande, no uso

das atribuigdes que lhe confere o artigo 69, inciso VI, da Lei Organica do Municipio;

DECRETA:

CAPITULO | )
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° - Constitui dever do servidor publico, ser assiduo e pontual ao servigo.

Art. 2° - O Controle de Frequéncia dos servidores no ambito do Poder Executivo

Municipal sera efetuado pelo sistema eletrénico através da leitura biométrica/handkey.

Art. 3° - Compete aos Secretarios, Subsecretarios, Superintendentes e
Coordenadores exigirem a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro,
controle, apuracio da frequéncia e cumprimento da jornada de trabalho dos servidores
municipais.

Paragrafo Unico. E dever do servidor, levar ao conhecimento da autoridade superior
as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo publico.

Art. 4° - A Prefeita e o Vice Prefeito Municipal, os Secretarios e Subsecretarios, o

Procurador Geral e o Procurador Adjunto Chefe das Procuradorias, ndo terdo

s

A

obrigatoriedade de registrar o ponto no sistema de assiduidade adotado.
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CAPITULO Il
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° - O horéario de funcionamento do expediente dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal de Varzea Grande sera fixado da
seguinte forma:

§1° - Os servidores cuja carga horaria do respectivo cargo, emprego ou fungdo
publica seja 40 horas semanais, ou seja, 08 (oito) horas diaria, deverdo cumprir carga
horaria das 08h00min as 18h00min, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 2h00min
para almoco;

§2° - O servidor cuja carga horaria do respectivo cargo, emprego ou fungéo publica
seja de 30 horas semanais, ou seja, 06 (seis) horas didria, devera cumprir o seguinte
expediente, conforme o periodo a que for designado:

| — Horario Matutino: entrada as 08h00min e saida 14h00min, ou.

11 — Horario Vespertino: entrada as 12h00min e saida 18h00min.

§3° - O servidor ocupante de cargo comissionado, além da dedicagao exclusiva,
devera cumprir no minimo de 08 (oito) horas diarias, devendo efetuar o registro do ponto
eletrénico nos termos do §1° do artigo 5° deste Decreto.

§4° - O servidor devera cumprir integraimente a carga horaria determinada pelo seu
respectivo concurso, contratacdo e/ou nomeacgdo, evitando o desconto na folha de
pagamento referente as horas nao trabalhadas.

§5° - E proibido ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

§6° - O disposto no artigo 5° deste Decreto ndo se aplicara, até a conclusao final da
instalacdo dos equipamentos de controle de jornada, ao servidor publico e empregado
publico que desempenha suas funcdes:

| — Em regime de plantao;

It — Em regime de escala;

Il — Em unidade Escolar;

IV — Em unidade de satde;

§ 7° - Devera, no prazo de 60 dias, a Secretaria Municipal de Administracéo, publicar
portaria com cronograma de instalacdo completa dos equipamentos de controle de jornada
junto ao pago “Couto Magalhaes” e nos demais prédios publicos municipais.

§ 8° - Os servidores da area da limpeza publica, que exercam fungdo em via publica,

nao serédo obrigados a registrar o ponto na hora do almogo, ficando obrigado a registr/arto/
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ponto no horario de entrada (8h0OOmin) e horario de saida (18h00min), podendo ser
estabelecido horario diferenciado, com autorizacdo do Secretario da pasta, respeitada a

carga horaria respectiva.

] CAPITULO 1li )
DAS SAIDAS ANTECIPADAS, ATRASOS E COMPENSACOES

Art. 6° - Nos casos de registro de entrada em atraso observar-se-a o seguinte:

| — A tolerancia de atraso sera de até 00h15min (quinze minutos), caso em que nao
sera necessario o consentimento escrito do superior hierarquico, devendo haver, apenas,
compensagao no mesmo dia.

Il — Nos casos de atraso superior a 00h15min (quinze minutos) sera necessario o
consentimento escrito do superior hierarquico, devendo a compensacio ser efetuada nos
proximos trés dias subsequentes do expediente em que ocorreu o atraso.

§1° - O atraso descrito no inciso H sera limitado a apenas 02 (duas) vezes no més.

§2° - A soma do atraso na entrada e/ou saida diaria, injustificada e superior a trinta
minutos, acarretara ao servidor o desconto de um dia de trabalho no seu vencimento;

§3° - A entrada em atraso decorrente de problemas de saude, com apresentagéo do
atestado médico correspondente, abonara o periodo de atraso desde que nao superior a
metade do expediente diario, 0 que caracterizara falta no expediente;

§4° - O servidor que necessite de uma maior flexibilidade de horarios, por motivo
devidamente comprovado, podera ter seus controles diferenciados, desde que justificado
pelo Secretario da Pasta de lotagio e informado & Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
da Secretaria Municipal de Administracéo.

§5° Sera permitido flexibilidade de horario e controle de ponto diferenciado, nos
termos do paragrafo anterior, nos seguintes casos: tratamento de saude, cumprimento de
diligéncias e entregas de protocolo, qualificagdo em Instituicdo de Ensino Fundamental,

Meédio ou Superior fora do Municipio de Varzea Grande.

Art. 7° - As saidas antecipadas que ocorram fora do intervalo de almogo constardo
do relatério produzido pelo sistema eletronico de ponto e serdo encaminhados a chefia
imediata do servidor, para analise e ado¢ao de providéncias administrativas de acordo com

cada situacao;

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, n.2500 - Vérzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-8000

Pagina3de 6



Eug PREFEITURA MUNICIPAL DE

7
FREFEITURA MUNICIPAL DE amah - cuddah - acheditar
VARTES GRANDE ’
Nerevasovseccosssosoomoestsiosscsetssessmmesisioes reiivessss®

§1° - A saida antecipada do trabalho podera se dar com até 01hOOmin de
antecedéncia, com compensagdo no periodo posterior a saida em até trés dias
subsequentes ao expediente em que ocorreu o atraso, se devidamente autorizado.

§2° - A ndao compensagao dos horarios devidos em razdo de saidas antecipadas nos
prazos previstos no inciso anterior e os casos de saidas antecipadas que excederem a
guantidade de horas permitidas no dia, ocasionard ao servidor um desconto de 1/3 (um

terco) do vencimento do dia.

Art. 8° - Serdo consideradas justificativas plausiveis de aceitacdo, para efeito de
abono, as auséncias do servidor justificadas pelos seguintes motivos:

| — Participagdo em curso, seminario ou treinamento, dentro da area de atuagado do
servidor, desde que autorizado pelo Secretario da Pasta de lotacdo e mediante a
apresentacao de documentos que comprovem a participagido, especiaimente o certificado de
conclusao;

Il — Para realizacao de diligéncias (notificacdes e intimacgdes) e execucéo de servigos
externos, devidamente designados e autorizados pelo Secretario da Pasta de lotacdo do
servidor;

Il — Para realizacdo de prova ou exame escolar, mediante apresentacdo de
documento comprobatério;

VI - Servidores da Secretaria de Comunicagdo Social que estejam realizando
cobertura de eventos e matérias jornalisticas;

V — Nos demais casos previstos pela Lei Municipal n° 1.164 de 20 de novembro de
1991.

Paragrafo Unico: Todas as ocorréncias registradas no més de exercicio serdo

langadas na folha de pagamento do més subsequente.

CAPITULO IV
DOS REGISTROS NA VIDA FUNCIONAL E DESCONTOS NO PAGAMENTO

Art. 9° - O cumprimento da jornada de trabalho matutina e vespertina ficara sob a
responsabilidade dos Secretarios Municipais, dos Superintendentes e dos Coordenadores

em relagao aos servidores da respectiva pasta.

Art. 10 - Os servidores responsaveis pelos setores de Gestdo da Folha de

Pagamento das Secretarias Municipais deverdo encaminhar, até o 5° (quinto) dia l]t?/de

A
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cada més, os relatérios colhidos através do sistema eletrénico de leitura biométrica/handkey
a Superintendéncia de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracdo, com a
devida ciéncia do Secretario da Pasta e via protocolo central, para fins de alimentagdo no
sistema de folha de pagamento.

§1° — O relatério devera vir acompanhado das justificativas de atrasos, de saidas
antecipadas efou de auséncias do servidor, sob pena de serem langcados descontos na
respectiva folha de pagamento.

§2° - E de inteira responsabilidade do Secretario da Pasta as informacgdes e
respectivas anotagdes, referidas no paragrafo anterior, encaminhadas a Superintendéncia

de Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de Administragao.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11 — Aos servidores municipais que nao tiverem sua biometria cadastrada no
sistema eletronico de leitura biométrica/handkey, por motivo de impossibilidade transitéria ou
permanente de leitura/identificacdo das suas digitais, receberam cracha funcional, com

identificacao de nome, matricula e fotografia, para registro do ponto.

Art. 12 — A guarda e zelo do cracha funcional sera de responsabilidade do servidor,
que devera ressarcir ao municipio o valor despendido peia sua compra nos casos de

extravio, furto ou roubo.

Art. 13 - O descumprimento do presente instrumento sera passivel de abertura de
sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar, para apuragdo dos fatos e eventual

punigdo administrativa.

Art. 14 - A ética profissional deve sempre orientar as a¢des do servidor, seja quanto
ao fiel cumprimento de sua jornada, quanto ao tratamento cortés, respeitoso, eficiente e

celere, devendo ser mantida conduta compativel com a moralidade administrativa.

Art. 15 — E de responsabilidade de cada Secretario providenciar a devida
comunicagao a Secretaria Municipal de Administragao acerca de quaisquer erros, alteracdes

e/ou mau funcionamento no aparelho de ponto eletronico. (/
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Art. 16 — Fica revogado o Decreto Municipal n® 84/2013.

Art. 17 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de novembro de 2015.

Paco Municipal Couto Magalhaes, Praca dos Trés Poderes em Varzea Grande — MT,
22 de Outubro de 2015.

Vs
[P

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
Prefeita Municipal
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