ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

PORTARIA N° 343, DE 19 DE JULHO DE 2023

Diario Oficial de Contas do TCE/MT n2 3057, 20/07/2023.

Fixa regras para a utilizacdo do registro de
ponto manual e d4 outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE ALTO
ARAGUAIA, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, com fulcro no Art. 13, §
4°, do Decreto Municipal n° 60, de 18 de julho de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° Fica regulamentado no dmbito dos 6rgdos da administracdo publica municipal,
sistema de registro manual de ponto do Servidor Publico Municipal.

Art. 2° Em todos os 6rgaos em que o sistema de registro eletronico de pontos nao esteja
em pleno funcionamento, observar-se-a esta as regras estabelecidas nesta Portaria.

Art. 3° O regular registro de ponto, seja ele manual ou eletronico é de cumprimento
obrigatdrio para todos os servidores a ele submetidos.

Art. 4° O registro manual de ponto deverd ser realizado conforme o modelo contido no
Anexo I, desta Portaria.

§ 1° Apenas o servidor podera realizar as marcagdes em sua respectiva ficha de ponto.

§ 2° Diariamente, ap6s finalizadas as marcagdes e, apds assinadas pelo Servidor, as
mesmas deverdo ser conferidas e vistadas pelo seu chefe imediato.

§ 3° A marcagdo de ponto deverd refletir o momento exato das entradas e saidas,
ficando expressamente vedado a marcacdo dos demais campos em uma tnica vez.

§ 4° Periodicamente, e sem aviso prévio, um servidor designado pela Secretaria
Municipal de Administracdo, far-se-4 presente nos 6rgdos publicos municipais, com a finalidade
de verificar a regularidade das marcacdes de ponto.

§ 5° Constatada qualquer irregularidade, que possa configurar burla ao registro de
ponto, o servidor de que trata o pardgrafo anterior, deverd relatar a ocorréncia a Secretaria
Municipal de Administragdo, que por sua vez avaliard a instaura¢io de Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 5° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 6° Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Alto Araguaia - MT, 19 de julho de 2023.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
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MANOELITO DOS DIAS DE REZENDE NETO
Secretdrio Municipal de Administra¢do
ANEXO I - FICHA DE REGISTRO DE PONTO

Folha de Ponto — Més

Secretaria:

Unidade Administrativa:

Servidor:

Dia

Entrada

Inicio do |Fim do
Intervalo |Intervalo

Saida

Hora Extra

Assinatura do Servidor

Visto do Chefe da Unidade
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Obs. Apenas poderd ser marcada a hora extra, para servidores previamente convocados nos termos do Art. 11, do Decreto 60/2023.
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