ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA

GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA MUNICIPAL N° 432 DE 17 DE NOVEMBRO 2025

Dispde sobre a Instrucdo de Assiduidade e Pontualidade no Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia - WEB Ponto dos servidores publicos
da Secretaria Municipal de Educacdo do Municipio de Nova Olimpia — MT.

Ari Candido Batista Prefeito Municipal de Nova Olimpia, no uso das atribui¢cdes legais que Ihe
confere a Constituicdo Federal nos artigos 5° Inciso LV; art. 31; art. 37 em seus incisos Il, 11,
IV, VIII, XVI; art. 39; 40, Inciso 13; Decreto n°® 002 de 25 de janeiro de 2011, Normativa
007/2011 art. n° 4° Inciso 1l. e, tendo em vista o disposto na Lei Complementar n® 269/2007 e
suas alteracOes, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Mato
Grosso; Lei Municipal n® 775 de 13 de fevereiro de 2008 que dispde sobre o Estatuto Geral
dos Servidores da Administracdo Pablica Direta, Autarquias e Fundacdes do Municipio de
Nova Olimpia-MT.

Lei Complementar n° 022 de 03 de maio de 2010, que Institui a Carreira dos Profissionais de
Educacao Publica Basica do Municipio de Nova Olimpia-MT; e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 002 de 25 de janeiro de 2011, Normativa
007/2011, , que estabelece diretrizes disciplinares acerca dos deveres legais de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos do Municipio Nova Olimpia-MT.

RESOLVE:

Secéo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° Estabelecer orientacGes acerca da assiduidade e pontualidade, por meio do Sistema
WEB Ponto, dos servidores publicos efetivos comissionados e contratados lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura do Municipio de Nova Olimpia — MT:

Secao 1l
Da Utilizacdo do Sistema WEB Ponto

Art. 2° O Sistema WEB Ponto é a ferramenta oficial de verificagdo da assiduidade e
pontualidade, com o objetivo de monitorar os registros e 0 cumprimento da jornada de trabalho
dos servidores publicos, a fim de garantir eficiéncia, transparéncia e moralidade a
Administragéo Publica.
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Art. 3° E obrigatério o cadastro de todas as Unidades Escolares, bem como dos servidores
nelas atribuidos/lotados, e a utilizacdo do Sistema WEB Ponto na Rede Municipal de Ensino.

Art. 4° Considera-se perfis de acesso ao Sistema WEB Ponto: )
I- Departamento de Pessoal: esse perfil existe na Prefeitura Municipal de Nova Olimpia. E o

servidor com permissdes de cadastro e alteracOes, redefinicdo de senhas de acesso,
lancamentos especificos, fechamento do Controle de Frequéncia Mensal e validacdo de
justificativas - na auséncia do gestor ou quando autorizado pelo mesmo;

1 — Dire¢do e Coordenacdo: perfil utilizado pelo Chefe Imediato. E o servidor com
permissdes de andlise e validacdo de justificativas e fechamento do Controle de Frequéncia
Mensal,

m— Servidor : perfil de todos os demais servidores. Possibilita ao servidor efetuar o
lancamento de justificativa, consulta dos registros de frequéncia e das justificativas
registradas, sendo de sua inteira responsabilidade a insercdo e 0 acompanhamento.

Art. 5° O equipamento eletrbnico que comporta o Sistema WEB Ponto, devera ser
instalado em local de facil acesso aos servidores, nas dependéncias do 6rgao ou entidade, de
forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 6° O cadastro dos servidores publicos da rede municipal de ensino de educacdo no
Sistema WEB Ponto sera realizado pela equipe do Departamento Pessoal da Prefeitura, com
a insercdo dos dados funcionais e a captura das imagens biométricas, nas unidades em que
houver leitor biométrico.

Art. 7° Na hipotese do Sistema WEB Ponto apresentar inoperancia de qualquer ordem, a
Unidade Escolar devera notificar imediatamente o Departamento Pessoal da Prefeitura
Municipal de Nova Olimpia — MT outras providéncias.

Art. 8° A relacdo dos codigos de ocorréncias a serem aplicados como  justificativas de
faltas e auséncias descritos no paragrafo Unico, estdo disponiveis no Sistema WEB Ponto, de
acordo com o perfil.

Paragrafo unico. A utilizacdo do cédigo:
Cadigo 02 - Atestado Médico;
Codigo 03 — Atraso;

Codigo 04 - Auxilio Doenga;
Caodigo 06 - Curso;

Codigo 07 - Declaracgéo;

Codigo 08 - Atestado Obito;
Caodigo 10 - Falta Justificada;
Codigo 12 - Folga;

Caodigo 13 - Licenca de Casamento;
Caodigo 14 - Licenca Maternidade;
Caodigo 16 - Licenca Paternidade;
Cadigo 17 - Ponto Facultativo;
Codigo 18 - Servico Eleitoral;
Caodigo 19 - Servico Militar;
Caodigo 21 — Viagem a Servigo;
Caodigo 22 - Recesso;
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Caodigo 23 - Esqueceu de Registrar;

Caodigo 24 - Problema no Ponto;

Caodigo 25 - Hora Atividade;

Caodigo 29 - Acordo Interno;

Cadigo 33 - Substituicdo Particular;

Cadigo 35 - Zona Rural,

Codigo 36 - Formacao/ Educacdo;

Caodigo 37 - Reunido;

Cdodigo 38 -Manutencao de Prédio, sera utilizado somente mediante autorizagdo da Direcédo e
Coordenacédo da Escola.

Secéo Il

Do Controle de Frequéncia

Art. 09 A chefia imediata (Direcdo e Coordenacdo) é responsavel pelo controle da

frequéncia dos servidores lotados na sua respectiva Unidade Escolar.

Art. 10 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado de acordo
com a carga horaria/vinculo cadastrada no Sistema WEB Ponto.

Art.11 Toda auséncia de registro para ser considerada como justificada e ndo implicar em
prejuizo da remuneracdo, devera ser comunicada a chefia imediata (Direcdo e Coordenacéo) e
registrada a justificativa no Sistema WEB Ponto, em até 02 (dois) dias Uteis apds o término da
ocorréncia, conforme codigos descritos no paragrafo tnico do artigo 8°.

8 1° Nos casos de auséncia de registro, com comprovagdo documental, o servidor devera anexar
no Sistema WEB Ponto, via upload, o arquivo digitalizado dos documentos comprobatérios,
no prazo estabelecido no caput deste artigo, e apos:

I - deve apresentar os documentos originais para a chefia imediata validar o registro e
conferir a integralidade dos documentos digitalizados no Sistema WEBPonto, em até 02
(dois) dias uteis ap6s o registro da justificativa, sob pena de ser considerado como falta
injustificada, acarretando desconto salarial.

il - realizada a conferéncia do documento, a direcdo e coordenacdo deverd devolver
original para o servidor e validar o registro da justificativa e, na hip6tese de ndo concordar
com o motivo e/ou documento apresentado, recusar.

i - Os atrasos néo justificados e habituais podem caracterizar impontualidade, e as faltas
injustificadas, inassiduidade habitual.

iv - As faltas injustificadas ao servi¢o retardardo a concessdo da licenca prémio, na
proporcao de 01 (um) més para cada 03 (trés) dias de faltas injustificadas.

Paragrafo unico. O documento original que o servidor apresentou para justificar sua auséncia
deveré ser preservado em sua posse pelo prazo de 05 (cinco) anos.
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Art. 12 A auséncia injustificada do servidor no prazo superior a 10 (dez) dias consecutivos
devera ser comunicada imediatamente a unidade de Recursos Humanos pela chefia
imediata.
8 1° Decorridos 30 (trinta) dias sem que se regularize a situacdo descrita no caput deste artigo,
0 6rgdo de origem deverd instaurar medidas administrativas para apuracdo de eventuais
infragdes.

Art. 13 O Diretor e o coordenador sdo responsaveis por, até o 15° (décimo quinto) dia atil
do més subsequente, conferir os registros dos servidores que se encontram vinculados a sua
unidade e realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal.

8 1° O servidor devera, até o 14° (decimo quarto) dia util do més subsequente, verificar o seu
Controle de Frequéncia Mensal e valida-lo (assinar a folha de frequéncia). Caso ndo realize
a validacdo dentro deste prazo, seré considerado como anuente da validacdo automatica a
ser realizada pela chefia imediata no momento do fechamento mensal.

8§ 2° ApGs o prazo estabelecido no caput, as contestacfes e documentos comprobatorios ndo
registrados no Sistema WEB Ponto, deverdo ser apresentados pelo servidor interessado a
unidade que estiver vinculado, com prévia manifestacdo da chefia imediata e remetido ao
Departamento Pessoal da prefeitura Municipal.

Paragrafo unico. E obrigatéria a validacdo da folha de frequéncia, dentro do prazo
estabelecido, sob pena de responsabilizacdo pelo ndo cumprimento de cada diretor e
coordenador.

Art. 14 Compete ao Administrador do Sistema

| - Realizar manutencdo dos setores da Secretaria municipal de educacéo e unidades.
Il - cadastrar os dados funcionais do servidor no Sistema WEBPonto para captura das
imagens biométricas e controle eletrénico da frequéncia;
Il - acompanhar os servidores dispensados do registro de frequéncia, verificando se o
periodo ndo se encerrou ou se a causa da dispensa ainda se encontra em aberto;
iv- desativar o cadastro do servidor no Sistema WEBPonto, nas seguintes situacdes:

a) NOS casos de vacancia previstos no artigo 40 do Estatuto do Servidor;
b) servidor redistribuido ou removido para outro 6rgédo ou entidade;
c) servidor cedido para outro érgdo ou entidade, pelo periodo do afastamento, ou que

retorna ao 6rgao de origem;

Art. 15 S8o responsabilidades da Dire¢édo e Coordenacao:

I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto no
Decreto N° 02 de Janeiro de 2011.

i - validar, apds analise e conferéncia dos documentos originais apresentados, as
justificativas de auséncia langadas no Sistema WEBPonto pelos servidores;

m - realizar o fechamento do Controle de Frequéncia Mensal, dentro do prazo
estabelecido, dos servidores que se encontram vinculados a sua unidade, validando as
justificativas das ocorréncias registradas, assinando a respectiva folha de frequéncia mesmo
sem anuéncia do usuario.

Iv — Registrar no Sistema WEBponto as ocorréncias pautadas em documentos em caso
de eventos externos, ou liberacéo coletiva;
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Art. 16 S&o responsabilidades do Servidor:

I- registrar diariamente, no Sistema WEBPonto, sua entrada e saida do expediente;
- informar a Direcdo e Coordenacdo as saidas durante o horéario de expediente, ou

qualquer problema na realizagdo do registro; _
- apresentar a Diregdo e Coordenacgdo justificativas de atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas;

Iv - registrar a frequéncia diaria exclusivamente nas dependéncias do seu local de

trabalho;
V - consultar digriamente 0s seus registros de frequéncia, disponivel no
portalnovaolimpia.biofinger.com.br;
I - preservar e utilizar com atencgéo e cuidado os equipamentos disponibilizados para uso
exclusivo do Sistema WEBPonto.
i -assinar a Folha de Frequéncia dentro do prazo estabelecido, sendo que a ndo assinatura
néo inviabiliza o processamento das ocorréncias ndo justificadas.

Secdo IV Jornada de trabalho

Art. 17. A jornada de trabalho dos servidores da Educacdo devera ser
cumprida conforme as especificidades de cada cargo/funcéo.
8§ 1° A equipe de Apoio Administrativo Educacional, terd a sua jornada de trabalho, conforme

a necessidade estabelecida pela Unidade Escolar. _
8§ 2° Professores em regéncia serdo cadastrados, exclusivamente, em

jornada flexivel conforme atribuicéo e hora atividade;
8 3° Os cargos de gestdo escolar, nas unidades escolares, seguirdo cadastrados em jornada de
expediente de acordo com a func¢éo desempenhada;
a) O professor podera iniciar sua jornada no periodo matutino das 06:30 as 11:45, no
periodo vespertino das 12:45 as 18:00;
b) O Professor devera, respeitar o intervalo minimo de uma hora de almocgo, em
concordancia com a Chefia Imediata;
c0 O expediente do professor se encerrard até as 18h00, desse modo, ndo serdo
considerados registros validos apés este horério;
) E vedada a realizacio de horas extras e/ou a formagc&o do banco de horas.

Secdo V

Das Disposicoes Finais

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Nova Olimpia-MT, 17 de novembro de 2025.

ARI CANDIDO BATISTA

PREFEITO MUNICIPAL

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Registrado Nesta Secretaria e Afixado no lugar de costume

Debora Cristiane Ferreira
Secretario Municipal de Educacéo e Cultura
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