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INTRODUCAO

Com a implantacao da Gestdo Eletronica de Frequéncia, a Prefeitura de Belo
Horizonte torna a gestao do ponto mais moderna, agil e transparente.

O sistema facilitara a vida funcional dos servidores, trazendo beneficios, pois, a
automatizacédo da gestao dos processos de frequéncia, permite maior agilidade
nas analises de solicitagdbes como contagem de tempo e concessdo de
beneficios, bem como a automacgédo do processamento dos pagamentos com

base na frequéncia real dos servidores.

A Gestao Eletrbnica de frequéncia institucionalizou o banco de horas,
permitindo que eles sejam realizados e registrados para acompanhamento
direto pelo servidor e chefia imediata. Isto é transparéncia e segurancgal

Para a implantagdo da Gestao Eletrénica de Frequéncia, a PBH revisou e
atualizou as normas de ponto, regulamentando as diretrizes gerais e levando
em consideracdo as especificidades dos érgaos e entidades, permitindo
efetivamente que a gestdao da frequéncia seja automatizada, sem precisar de
acordos e entendimentos informais, o que traz maior seguranca e legitimidade

ao processo, ao servidor e aos gestores.

O sistema de Gestao Eletronica de Frequéncia é voltado aos servidores
publicos efetivos e de recrutamento amplo; aos empregados publicos
celetistas; aos servidores cedidos para a Administracdo Municipal; aos
municipalizados; aos contratados administrativamente, respeitadas suas
normas contratuais e aos estagiarios vinculados ao Programa de
Desenvolvimento do Estagio do Estudante, de acordo com suas normas de
regéncia, todos da Administracao Direta, Fundacoes e SUDECAP.

Portanto, fique atento as novas normas e aos beneficios que a Gestdo

Eletrénica de Frequéncia trara para o seu dia a dia.
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Neste manual vocé encontrara todas as informagcdes necessarias para acessar

e utilizar corretamente o novo sistema.

Gestao Eletronica de Frequéncia
E moderna. E tecnolégica. E para vocé.
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LEGISLACAO MUNICIPAL

A legislacao referente a gestao eletrénica da frequéncia podera ser consultada
no site da Gestdo  Eletrbnica de Frequéncia, no link:
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MODELO DE OPERAGAO

° O servidor publico registrara todas as entradas, saidas e intervalos para
refeicdo/descanso em reldgios eletrdnicos por meio de cracha de aproximacao,
seguido da biometria (sistema misto).

° Os registros serdo transferidos para um servidor de dados via rede e
repassados ao software de gerenciamento da frequéncia - IFPONTO.

° O sistema realizar4d apuracao (transformagdo das marcagcées em
ocorréncias) e disponibilizara os dados no sistema préprio, para 0s usuarios:
servidores e gestores da PBH.

° Ao acessar o sistema IFPONTO com seu login e senha, os servidores
poderdo visualizar e justificar as ocorréncias na sua frequéncia para posterior
aprovacdo do gestor imediato. Os gestores serdo responsaveis pelo
acompanhamento da frequéncia e deverdo tratar o ponto de sua equipe,
validando ou nao as justificativas.

° Mensalmente as ocorréncias no ponto serdo convertidas em

informacdes para o historico funcional e folha de pagamento.

Apuragio

Consultas
e
validagbes
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REGISTRO DO PONTO

Marcacoes

As marcacoes representam o registro do ponto efetivado e que sera enviado ao
IfPonto. O registro do ponto é feito com o cracha e biometria digital nos relégios
de ponto instalados em todos os 6rgaos e unidades da PBH. O servidor deve
aproximar o seu cracha no relogio para ativar o leitor biométrico e assim

realizar o registro de ponto.

Na foto abaixo, observa-se o cracha e o local onde ele deve ser aproximado:

Local onde se deve

aproximar o cracha

ApoOs aproximagdao do cracha no local indicado o relogio solicitara a
identificacdo biométrica, conforme flgura abalxo

lelematica:

CodinCeP

Local de coleta da biometria
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A marcacao bem sucedida gerara identificacdo do usuario no monitor.

Monitor com nome do servidor e seta verde indica

que o registro do ponto foi bem sucedido.

Nos relégios de ponto especificos dos empregados publicos celetistas, a
marcacao bem sucedida gerara comprovante impresso, que deve ser retirado e

guardado pelo usuario.

Erro na Leitura do Cracha e/ou Digital

E importante posicionar o dedo corretamente no local indicado para leitura da
digital.
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ALTURA DO DEDO

Posicao ideal

Area que contém
0 maximo de
informacoes

maximo de
informacoes.

O servidor que nao conseguir registrar o ponto, devido a erro na leitura do
cracha ou da sua digital, devera comparecer na Central de Atendimento ao
Servidor, mediante agendamento prévio, para nova coleta de biometria e
regravagao do cracha.

Se em dois dias apds a coleta de biometria e regravacao do cracha o problema

no registro  persistir  envie imediatamente um  e-mail para:
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, descrevendo a situacdo ocorrida, os dados do

servidor e a mensagem que aparece no visor do reldgio.

Servidores com problema na digital

Os agentes publicos que comprovarem perda da digital mediante apresentacao
de laudo médico poderdo registrar o ponto exclusivamente com o cracha
funcional. Para isso, € necessario comparecer na Central de Atendimento ao
Servidor, Av. Augusto de Lima, 30, 1% andar, mediante agendamento prévio,
com o laudo médico e o crachda de identificagéo funcional (modelo novo).

Ressaltamos que o laudo médico devera conter:

| - nome completo do servidor;

Il - data da consulta/exame;

[l - descricao do problema encontrado;

IV - identificagdo do médico, mediante carimbo, com nome legivel, nUumero de

registro no respectivo conselho regional de classe e assinatura.

Registro manual

Serd mantido o registro manual da frequéncia para os servidores que
trabalham nos locais onde nao foi instalado o relégio de ponto ou que
trabalham em locais que ndo sejam sedes ou unidades da PBH, conforme

definido nas Portarias Conjuntas do 6rgao de lotacao e SMPL.
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ACESSO AO SISTEMA

Todos os servidores e gestores terdo acesso ao sistema de Gestao Eletrénica
de Frequéncia, por meio de “login” (CPF) e senha.

e O sistema esta disponivel na seguinte pagina:
http://pontoeletronico.pbh.gov.br/.

12 Acesso

e O “login” para acesso sera sempre o CPF.
e O 12 acesso serd realizado por meio do CPF tanto no campo de “login”
como no de senha. Nesse primeiro acesso sera obrigatorio o cadastro

de nova senha.

crr mp
CPF e

Importante! A nova senha deve conter no minimo 8 (oito)

caracteres e é obrigatorio o uso de pelo menos 1 (uma) letra

maiuscula, 1 (uma) letra minuscula e 1 (um) numero.
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Acesso de servidores com 02 BMs

O servidor que possui duas matriculas devera utilizar como “login” da
matricula mais antiga o CPF e como “login” da matricula mais recente o CPF
acrescido da letra “B” maiuscula, conforme abaixo:

cpF + B mp (A
CPF )

if Pon !0 .- ACESSAR

Importante! Servidores que possuem duas matriculas podem

utilizar a mesma senha em seus acessos.

Recuperacao da senha

Para recuperar a senha, nos casos de bloqueio, o servidor devera enviar um e-

mail para: ponioeletronico@pbh.gov.br, informando nome completo, CPF e

matricula. Colocar no assunto do e-mail: “Reset de Senha”.

Importante! Aconselhamos aos servidores o uso de uma senha de

facil memorizacao!
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Espelho de Ponto

O espelho de ponto é a pagina do sistema [/fPonto em que os servidores
poderdo visualizar todos os registros, bem como realizar as justificativas nos
casos de auséncia de marcacao.

Exemplos de apuracao por tipo de jornada

Espelho Jornada Fixa

Apresenta diariamente o total de horas trabalhadas pelo servidor e,

consequentemente, o total de horas excedidas ou diferenciadas em relagéo a
jornada diaria do servidor.

X usurio & Relatério ] visita &3 Monitor & ponto @ configuragso £} comandos

Espelho
Funcionario: N De: 09jo1j2017 (% At 15/01/2017 (2 Empresa: v Departamento: N
Cargo/Funcao: v [V Bloqueados | Demitidos Q pesquisar
h Abonar | W iz sbonar | A\ 1o avalado. | B opgties + el 1 pigna1 de1
Expandir espeiho
E PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELD HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionirio Departamento Cargo| ASSISTENTE ADM (L8690/03)
PIS Matricula RS cPF CTPS
Admissio szl
Data Entrads | Saida | Entada | Saida | Entada | Saida Horas Normais | Diferenciada | Horas excedidas | Banco horas | Justi
0910112017 Seg 0802e 1302 1400 16:57e 0757 Observe a forma de
100012017 Ter 0801e  1247e 1344 16:56e 07:58
10112017 Qua 0801 f2S6e  1354e 1658 0759
1200112017 Qui 080fe  1300e  1404e  17:0fe 08:00 = d : t
1300112017 Sex 0802 12dde  1340e  16:58e 08:00 apuraQaO O sisiema.
1410112017 Sab FOLGA
150112017 Dom FOLGA

Espelho Jornada Semanal

Apresenta semanalmente (todo domingo) o total de horas trabalhadas pelo
servidor e, consequentemente, o total de horas excedidas ou diferenciadas em

relacdo a jornada semanal do servidor.
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X Usudrio & Relatério I visita 2 Monitor & Ponto @ Configuraciio £ Comandos

Espelho
Funciondrio: % De: 03/04/2017 [B Até: 09/04/2017 (% Empresa: ~  Departamento: hA
Cargo/Fungao: ™ [ Bloqueados | Demitidos Q, pesquisar
h Abonar | W iso abonar | A\ o avalado

1a1de1registro(s) | =¥ | | Pégina 1 ded |

Evolugio -

Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE +BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00.
Funcionério Departamento Cargo
PIs Matiicula "G cPF cTPs;
Admissio Jormaale)
Data - | Enrada | Saida | Entada | Saida Entrada | Saida | HorasNommais|  Diferenciada | Horas excecidasl Bancohoras | Justf
0310412017 Seg FALTA
0410412017 Ter 0819 1329 412 180%e 0859 Observe a fo rma de
0510412017 Qua FALTA
0610412017 Qui 0832 1309 1atle 1802 0828
0710412017 Sex 0835 1359 0524 = H
apuracao do sistema.
0910412017 Dom FOLGA 2251 0021

Espelho Jornada Flexivel (com compensacao mensal automatica)

Apresenta diariamente o total de horas trabalhadas pelo servidor. E de acordo
com o filtro de data selecionado o total de horas excedidas ou diferenciadas em
relagéo a jornada do servidor no periodo.

X usuiRD  § RELA

0 HEwvisTA  OwmonTOR & PONTO @ CONFICURACAD £ COMANDDS O

| —
e — ﬁ Filtro de data O poper

) Demitidos [ Qpesquisar

o Abonar | "\ Nzo abonar Nzo avaliado

Opcaies+ 1aldelregistro(s) Pagina C de1
Espel Evolugio - Expandir espelho
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionério Departamento Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
PIS| Matricula RG. CPF CTPS|
Admissio Jomada(s) Flexivel -07:00 11:00 15:00 19:00
Data Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Horas Normais | Horas excedidas Diferenciada | Justificativa Banco horas
01072017 Sab FoLeA
02/07/2017 Dom
03/072017 Seg 07:028 13:038 13:508 16:008 08:02

0410772017 Ter 06:55¢ 1253 13:480 16:008 0810

Observe a forma de
06/07/2017 Qui 07:02e 130%e 1358 18:02e 08:03
08/07/2017 Sab FOLGA

apuracgao do sistema.

1000712017 Seg 06:482 1301e 14008 16:008 0813
110772017 Ter 06:482 12062 1402 16028 018
1200712017 Qua 06:57¢ 1301e 13560 16:008 0508
1310712017 Qui 08:472 1303 14028 18028 016
1410712017 Sex 06:502 1250 13857e 16018 0813
1500712017 Sab FOLGA

Importante! O sistema realiza a apuracao de acordo com a jornada

cadastrada para o servidor no sistema de recursos humanos
(ArteRH)!
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Visualizacao do Espelho de Ponto

Para visualizar o espelho, selecionar o menu “Ponto” - “Espelho”:

g Y il
| @ ifPonto - Gestio personaliz.. % | +

€ ) ® f& 100.2458/header.phplpag=branco

B c|[Qr

iFractal® Integraciol.. Wi iFractal® Integracdo .. Wi iFractal® Integraciol.. & Ultimas noticias & Rede Credenciada [T] SomosTodosPlanejam... ~ FGV Online [l Sobre o Curso - Enap .

© 3 & =

& Gestio Eleténica deFr.. @ Ministério Piblicado .. @ Ponto Eletrénico >

8 Mais visitado:

R Usudrio nto 2 Ajuda O
Espelho de ponto
Funciondrio: R De: 01/02/2017 [8  Até: 10/02/2017 [3 Empresa: v Departamento: =
Cargo/Funcio: v [7J Bloqueados [~ Demitidos
& bonar || "W o abonar NEo avaliado | f 1a1delregistro(s) | Y Pégna1 del
espeho [
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELD HORIZONTE MG 00,000.000/0000-00
Funcionétio Departamento Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
PIS Matricula RG CPF CTPS,
Admissdo Jomada(s) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 17:00
Data Jormada Entrada | Sade | Entrada | Sada | Enrada | Sada Horas Normais | Horas exceddas|  Diferenciada Atraso | Atraso refeigio | Saida antecpada | Banco horas | Justficative
01022017 Qua 05:00 1200 1300 17:00 Odee  tmose  1msse  A70te 0z:00 0021
0210212017 aui 0500 1200 1300 17:00 Omeee  1300e 1B A70te 0z:00 on:19
0200272017 Sex 0500 12:00 1300 17:00 Omo0e 1306 144 A70te 0&:00
0810272017 Sab 0500 1200 1300 17:00 FoLea
0510212017 Dom 0500 12:00 1300 17:00 FoLea
0610272017 Seq 0500 1200 1300 17:00 Omoze  13:07e 144 1707 0z:00
0710212017 Ter 0500 12:00 1300 17:00 Omuce  1m0te 139 A70de 0&:00 o017
080212017 Qua 0500 1200 1300 17:00 Ot4se 1306 144 170te 0z:00
010212017 Qui 0500 12:00 1300 17:00 Oomsee  1m0e  1msee  A70te 0&:00
100272017 Sex 0500 1200 1300 17:00 Omese 1308 1403 1708 0z:00 o027

O servidor terd acesso apenas ao seu espelho de ponto, caso ndo consiga
visualiza-lo, devera enviar um e-mail para pontoeletronico@pbh.gov.br,
descrevendo a situacdo e informando nome completo, CPF, matricula e

unidade de lotagdo, bem como, com o “print” da tela do sistema anexo ao e-
mail.

Os gestores deveréao visualizar o seu espelho de ponto, bem como o de todos
0s servidores da sua equipe.

R Usuario 3 Monitor & ponto ? Ajuda
_ = Clicar em “Préxima Pagina” para

Funcionario: v De: o01/04/2017 3 Ate:
Cargo/Fungdo: ~ Bloqueados Demitidos
e T navegar pelos espelhos dos servidores |.. &
Espel. Evoll
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG

PIS Matricula. RG CPF CTPS!
Admissio Jornada(s)
Data Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Horas Normais | Horas excedidas Diferenciada A compensar Compensado Atraso  Atrasorefeigho | Bancohoras Saida antecipada  Justificativa

02/0422017 Dom FOLGA

03/0412017 Seg FALTA 08:00

04/0422017 Ter FALTA 08:00

08/042017 Sab FOLGA

09/0472017 Dom FOLGA

10/0422017 Seg FALTA 08:00

14/042017 Sex FERIADO

15/0412017 Sab FOLGA

16/04/2017 Dom FOLGA

17/0412017 Seg FERIAS

18/0412017 Ter FERIAS

19/0412017 Qua FERIAS

20/0422017 Qui FERIAS

:
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Se identificar inconsisténcias, o gestor devera procurar o RH do 6rgao de
lotacdo para verificacdo de problemas no sistema de recursos humanos. Se
necessario, o RH encaminhara o problema para a Equipe de Gestao Eletrénica

de Frequéncia.

Visualizacao das Colunas

O sistema apresenta um padrdo de visualizacdo das colunas, mas cada
usuario podera definir as colunas a serem visualizadas no espelho de ponto.
Para isso, basta clicar em cima da linha com o titulo das colunas e selecionar

as colunas que deseja visualizar.

Cliqgue simples com o botéo

direito do mouse em cima da Espatno de pon

linha com o titulo das colunas

Cargo ASSISTENTE ADM (LB6S(
Re cPF cTPs.

0| Atrasorefeicio | Saita antecipada | Banco horas | Justiicativa

Para habilitar ou

O0O0OEYRNRAO0O00CHRO000000QRARNERHEHOF

S F

desabilitar as colunas

que serdo visualizadas

no espelho de ponto

Além disso, o servidor pode alterar a posicao das colunas clicando no titulo da
coluna, segurando e arrastando para a posi¢ao desejada, conforme imagem:

1 visita &3 Monitor & Ponto @ configuragiio ¥ Comandos

Espelho

Funcionsrio: > De: 01/04/2017 |[3| At

o . e o GliCAr, segurar e arrastar

Departamento:

i Abonar | "W Nzo abonar

até a posicao desejada.

Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE L BELO Hi

Funcionario! Departamento
PI§ Matricula
Admisséo Jornada(s)

s
Data Jomada Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida | Horas excedidas| Diferenciada | Saida antecipada | Banco horas | Justificativa

0140412017 Sab 08:00 12:00 12:00 17:00 FOLGA *

02/04/2017 Dom 08:00 12:00 13:00 17:00 FOLGA @ Horas excedidas

0200472017 Seg 08:00 12:00 12:00 17:00 07512 13:20¢ 14118 I
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Apoés habilitar ou desabilitar as colunas basta salvar a posicdo para manter a

configuragdo desejada no proximo acesso:

& Relatério I Visita 23 Monitor Ponto @ configuragéio & comandos
Espelho de ponto
. v De: 01/02/2017 [3  Até: 10/02/2017 [3 Empresa: v
C||Car em ~ Cloloquesdos [Ipemitdos o
= onches

“Opcoes”

TURA DE BELO HORIZO!

Justfcar
Apagar justiicativa

Rctrar sobreavi

planto

- Alterar ou incir morcaghes
ey Al ornada o dia
e e Comperrsn
01022017 Qua 08001200 13:00 17 Keorganizar marcagoes
0212017 Qui 06.00120013.00 174 Legenda
02022017 Sex 08:00 12:00 12:00 17:
0410272017 Sab 08:00 1200 13:00 17:¢ E  Imprimr
0500212017 Dom 0:00 1200 13:00 17:C ] Salvar posictes ds colunas
(BT 08:00 12:00 13:00 17:Q [ Restourar posiches das colunas
070272017 Ter 08:0012:00 13:00 17:
US04 wua 0800 1200 13:00 17:00 vrase  1svse
0am0272017 Qi 00:00 12:00 13:00 17:00 o7see 1300
1002017 Sex 000 12:00 13:00 17:00 074se 1309

121 de 1 registrofe) | R bignn 1 e

 BELO HORIZONTE MG

00.000.000/0000-00

Departamento Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
Jornada(s)

e Cli “Sal

14:04e 1r0e H Pl ”

= = | posicoes das colunas

s 0 Uierenciada U |Horas exceaisas| U124

Impressao do Espelho de Ponto

Para imprimir o espelho & preciso clicar em Opg¢des > Imprimir,

imagem abaixo:

X Usuirio

& Relatério

1 Visita

2 Monitor

conforme

Ponto

@ configuragéio

& comandos

Espelho de ponto

o . v be: oyozeoiz (8 At 10022007 (9 s ™ e =
12 Clicar em D Ditoqsraie Doersses [Gromns]
= oncies

“Opcoes”

k. DE BELO HORIZO!

AT S

i
Admissdo
Data Jornada
01022017 Qua 08:00 12,00 13:00 17:
0212017 Qui 0,00 12,00 13.00 17.
02022017 Sex 08:00 12:00 12:00 17:
0410272017 Sab 08:00 1200 13:00 17:¢ &
0500212017 Dom 06:00 1200 13:00 17:0 K]

08:00 12:00 12:00 17:
08:00 12:00 13:00 17:
001200 1300 1700
00:00 12:00 13:00 17:00
07:00 1700 12:00 1700

Justfcar
Apagar justiicativa
Retrar sobroaviso/plantdo
Altrar ouinclur marcasies
Alerar jornada do dis
Comperisan

Reorganizar marcacdes

Legenda

mprimi
Saivar posicies das colunas

Restaurar posicoes das colunas

orave

Expandir ospelho
 BELO HORIZONTE MG

00.000.000/0000-00

Departamento Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
Matricula RG cPF cTPs.
Joradals)

Diferenciada Atraso | Atraso refeigio | Saida antecipada | Banco horas | Justificativa

22 Clicar em

“lmprimir”

e e
Forg e g mo mm
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PERFIL DO USUARIO

O sistema diferencia os tipos de acesso e atribuicbes por meio do perfil de

cada usuario. Para a Gestao Eletronica de Frequéncia, temos os seguintes

perfis:

Perfil Servidor

Contempla todos o0s agentes publicos, ou seja, servidores efetivos,

empregados publicos, contratados, comissionados, cedidos e estagiarios.
Este perfil possibilita a visualizacao do espelho de ponto e do extrato de banco
de horas, bem como insercdo de justificativas no espelho para posterior

validagéo pelo gestor imediato.

Funcoes disponiveis:

° Apresenta as marcacoes realizadas para acompanhamento;
° Permite justificar as ocorréncias no espelho de ponto.
° Permite acompanhar o tratamento das ocorréncias em seu espelho.

Perfil Gestor

Sao os gestores responsaveis por unidades administrativas, tendo, na maioria

das vezes, equipes subordinadas.

Este perfil possibilita visualizagdo do espelho de ponto e extrato de banco de
horas do proprio gestor e de sua equipe; insercao de justificativas nos espelhos
de ponto; abono das justificativas e gerenciamento do banco de horas de sua
equipe. O Gestor podera ainda visualizar o espelho de ponto dos servidores da

sua area, bem como suas justificativas e banco de horas.
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Funcoes disponiveis:

° Apresenta as suas marcacdes realizadas para acompanhamento e
tratamento das ocorréncias em seu espelho de ponto.

° Permite justificar as ocorréncias em seu espelho de ponto.

° Permite gerenciar o ponto dos servidores da sua area (analisar ou inserir
justificativas, “abonar” ou “ndo abonar” justificativas e inserir no banco de horas
as horas positivas e negativas, caso existam).

° Permite planejar e acompanhar, juntamente com o(s) servidor(es) da
sua area, o cumprimento da compensacéao do saldo do banco de horas.

° Permite acompanhar a frequéncia de sua equipe através das
ferramentas  disponiveis no IfPonto (ex. Ponto/Ponto do Dia,
Monitor/Divergéncia)
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JUSTIFICANDO AS OCORRENCIAS DE FREQUENCIA

Como justificar?
Para inserir a justificativa que sera objeto de analise pelo gestor, o servidor
devera “dar dois cliques” na linha da coluna "Justificativa” referente ao dia no

qual houve ocorréncia a justificar.

Espelho de ponto
Funcionario: e De: 01/02/2017 [3  Até: 17/02/2017 (3. Empresa: v Departamento: 2
Cargo/Funggo: ~ [l Bloqueados [ pemitidos
& Abonar | ¥ n&o abonar 1o avalisdo | 5 opgdes 1a1delregistro(s) | R Pigina1 del
Erpregdor PEH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE 5EL0 HORZONTEMG p——
Funcionsio. Departamento Cargo ASSISTENTE ADM (L8630/03)
7 ; cres
Admisséo ] . .
s | s s s el DA AOIS Cliques na linha do
ot || (oonteio el | e || ot || e | sidie oo
oo wRME0TR e mwe  @se 7o w0
03/02/2017 Sex 08:00 12:00 13:00 17:00 08:00e 13:06e 14:04e 1701 08:00 H . M £
wmmss o000 rolos Ia que deseja ]USTI Icar.
S T
T P =
O e | (oN o o TRl | (im | iy | iy | sieme oy 7
Commen || ColeoEoTD) | Ui | BE | oeb | o
| o | o |y e | iate o
looceomse o0zt o et imse w0 wz
o
oo sz me  Foiea
13/02/2017 Seg 08:00 12:00 13:00 17:00 07:55¢ 14:02¢ 15:07e 06:12 01:48 00:05 01:53 NUPCIAS
1410272017 Ter 08:00 12:00 13:00 17:00 07:47e. 13:00e 13:56e 0513 0247 03:04 PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOS:
e Gumy | e Eonarong ok] | (ride | oy | VaRtes | sirins ey
Tommen || ChCORnmD | oD | B | BT T oo
s | e | o T e | o
I o | Diecocotn 0i55 [Housoeis 0121 | Hosstomas| 3525 oo opeiots| 0 |

Na sequéncia ira aparecer uma janela na qual o servidor podera selecionar a
justificativa na listagem pré-estabelecida, bem como inserir observagdes para

complementar, caso necessario, a justificativa realizada.

Justificativa: |

Observagoes

S|

ABONO DE HORAS - No IMPAR DE MARCACOES
AFASTAMENTO PRELIMINAR APOSENTADORIA
AFASTAMENTO PREVENTIVO

AFAST. EXERCICIO MANDATO ELETIVO COM O... |2
ALISTAMENTO MILITAR/ELEITORAL

ART.100 - DECRETO 16.461

AUSENCIA DO CRACHA

Haras:

Obs.:

CONSULTA/EXAME SEM COMPENSACAO Selecionar a justificativa
CONSULTA MEDICA ESTAGIARIO
CONVOCACAD ADMINISTRATIVA adequada.

CONVOCACAD JUDICIAL
CURSO INSERCAQ ESTAGIARIO
DOACEO DE SANGUE

DDEKCA FM DESCIA MA Miis funerEnTn Ay |:|

| Pigna1 de2 I | S&o0 duas paginas de

justificativas. Para visualizar

a pagina 2, basta clicar na

seta e avancar.
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Justficativa: | v

Observagoes

Horas: | 08:00
0bs.:

Se necessario, o servidor podera

inserir alguma observacgao.

So6 é possivel inserir uma justificativa a cada dia. Caso o servidor tenha mais de
uma ocorréncia no mesmo dia devera inserir a justificativa referente a uma das
ocorréncias € no campo observacdes detalhar a informagdo colocando o

namero de horas referente a cada justificativa.

A lista de justificativas esta baseada nas situacOes previstas em lei ou
regulamento especifico. O anexo | contém a tabela com a descricdo de todas

as justificativas, bem como a situacao em que devem ser utilizadas.
Tratando as justificativas
Os gestores devem tratar as ocorréncias no sistema de ponto. Para “abonar”

uma justificativa o gestor devera selecionar a justificativa e clicar em

“sw Abonar”, segue imagem:
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X usuério £ Relatorio I visita 22 Monitor % Ponto @ configuracéo & comandos
Espelho de ponto
Fundiondrio: ité: 17/02/2017 3 Empresa: ~  Departamento: ~
Cargo/Fungo:

2° Clicarem [~

h dbonar

1a1de1registro(s) | & |Pégina 1 de1|

11 3
Empregador PBH - PREFEITURA DE BJ A b O n a r IORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionério - Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
P Matriculs RG! cPF CTPs.
Admissdo Jomada(s)
osta - 1 somace | Evass | Sads | Envads | Sads | Eetsds | Sads | HorasNomas | Horasexcesdss|  Diferencscs Atisso | Araso refeicio | Saics antecpads | Banco hores usifeatis i
01022017 Qum 0001200 13001700 0746 130k WS 170te 0800 w21
o2022017 ui 08001200 13001700 0746 1300 13ses  trote 000 19
03022017 Sex 08001200 13001700 0800 1306 t4cde  17ote 0800
04022017 Sab 0B00 120013001700 FOLGA
080022017 Dom 02001200 13001700 FOLGA
06022017 Seg 0800 120013001700 0803 1307 teode  177e
orio22017 Ter 0800 120013001700 0740 130t 13sse 1704 .
08022017 Qua 08001200 13001700 o74se 1306 ieose ot 1 0 SeleCIOnar a
09022017 Qi B0 120013001700 O7S% 1300 13Ste  17dte
10022017 Sex 0800 120013001700 O74se 1309 0% 176
11022017 sab 08001200 13001700 FOLGA . o .
12022017 Dom 02001200 13001700 FOLGA ustlflcatlva ue
140022017 Ter B0 120013001700 747 130k tasée PROBLEWAS LOGICOS, TECHICOS
15022017 Qua B0 12001300100 O7S4e 1305 i40le  17T00e .
18/02/2017 Qui 08:00 12:00 13:00 17:00 08:02 13:00e 13:56e 17:03e dese a abonar

Y G 0 | ieociis| 0435 omsemeddes] 01 | oo 0025 sotoroperte| o

As situacbes de abono devem possuir previsdo legal. As justificativas
cadastradas ja estdao devidamente parametrizadas conforme legislagao.

Para “ndo abonar” uma justificativa o gestor devera selecionar a justificativa e

clicar em “® Nao Abonar”, segue imagem:

R usudrio & Relatério I visita 22 Monitor & Ponto @ configuracéo & comandos

Espelho de ponto
Funciondrio: v Departamento: 2
e 2° Clicar em
e Abonar | "W o abonar 1aldelregistro(s) R |Pagina1 det|

Expandir espelho

“Nao Abonar”

Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE

Funcionério| Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
PIS Matricula RG. CPF CTPS’
Admissdo Jomada(s)
Data - i Jomada | Entrada | Saida | Entrada | Sada | Entrada | Sada | HorasNormais  Horas excedidas Diferenciada | Atraso | Afraso refeicio | Saida antecipada | Banco horas | Justificativa i

ot cums | 1060 W00 1200 | (o0 | fSoier | 3Ssms | sirore = W

| G| | n | | oBn =5 s

|| e | | | o

s || CODEOTD | G

o) | 13t o a0 a0l | oo

ey | ChemEoes | Che | @mp | WX | =

e T - TR

| T | | e iy | .

ooomOTaN w0 me  noe  Gse ol 1 0 Selec|onar a

s | CoenEmm | O | B Gy 05

e, | (emTE e | Foi

T || G | e

13022017 Seg 02001200 13001700 O7Sse 1402 1s07e ustlflcatlva ue nao o153 NiPCIAS
141022017 Ter 6001200 13001700 OTaTe  Tae  1asee PROBLEWAS LOGICOS, TECHICOS
15022017 Qua G001Z00 13001700 O7See 1305 160l 1TO0e

16022017 Qui 08:00 12:00 1300 17:00 0802¢  1300e 1n58e 1703

s
171272017 Sex 08:00 12:00 1300 17:00 o7see 1307 1e06e 17020 Se ra abonada

Y G 0 | ieociis| 0435 omsemeddes] 01 | oo 0025 sotoroperte| o

Importante! Somente os gestores possuem perfil com permissao

para abonar & ou nio abonar ¥ as justificativas realizadas.
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Apés o tratamento das justificativas tanto o servidor como o gestor conseguirao
visualizar. As justificativas abonadas aparecerdo na cor verde. E as

justificativas ndo abonadas aparecerao na cor vermelho:

Espeho [EVEN=
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG
Funciondrio Deparlamento
PIs Matricula RG
Admisso Jomadas) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 17:00
Data Enirada saida Entrada Saida Enrada | Saida Horas Normais Diferenciada | Horas excedidas |  Banco horas | Justificativa
15/01/2017 Dom FoLGA
16/01/2017 Seg 09:03e 12:18¢ 13:17e 19:10e 08:00 01.08
1700112017 Ter 09:02¢ 1320e 14:53¢ 19:25¢ 08:00 0050
18/01/2017 Qua 09:24e 13:20e 14:20¢ 19:32¢ 08:00 0059
19/01/2017 Qui 09:05¢ 13158 13:50e 18:14e 08:00 00:25
2000112017 Sex 09:38e 13328 14:350 19:36e 08:00 00:55
21/01/2017 Sab FOLGA
2210172017 Dom FoLGA L . -
23/01/2017 Seg 09:05¢ 13:05¢ 13:53e 19:17e JuSt|f|Cat|Va nao n
2410112017 Ter 09:21e 1317e 14:11e 19:47¢
250112017 Qua 09:36¢ 12:25¢ 13:08e 14:57¢ ¥ CONSULTAEXANE SEM COMPENSAGA
260112017 Qui 0908e  1318e 14198 1s43e abonada pe|o gestor 1
2710112017 Sex 08:48¢ 1304e 14:06e 18:17e 7
281012017 Sab FOLGA
290012017 Dom FOLGA
30/01/2017 Seg 09.03¢ 13116 14:00e 19:216 b
3110112017 Ter 09.04¢ 14216 J tlfl tlv b n d & CONVOCAGAD ADMINISTRATIVA
011022017 Qua 09.05¢ 13116 14:37¢ 18:13 us ca a abonada
02/02/2017 Qui 09:47¢ 13:49¢ 18:23¢ ABONO DE HORAS - N iMPAR DE MARC
Y
0310212017 Sex 09:35¢ 137e 14:02¢ 19:08e I t s
04/02/2017 Sab FoLGA pe 0 ges or
05/02/2017 Dom FoLGA

Alteracao da justificativa

Para alterar a justificativa ou suas informacdées complementares (Campo
“Horas” e “Observacao”) o servidor devera dar dois cliques sobre a justificativa
e fazer a alteracdo necessaria. SO é possivel alterar uma justificativa “Nao
avaliada”.
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Rusiiio  Frelatoio  MWvisia I Montor D Ponto @ configuraio ~ &¥ Comandos O
Espelho de ponto
Fundiondrio: =~ De: 01/02/2017 |3 A& 17/02/2017 O3 Empresa: ~  Departamento: ~
Cargo/Fungio: ~ [ Bloqueados [ Demitidos
ah aboner | W o abonar | A 1o avalido

1a1delregistro(s) | Pigna1 del

Espelho [T Expandir espelho

Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionsrio Departamento, Cargo ASSISTENTE ADM (L8690/03)
PIS Matricula RG. CPF CTPS’
Admissio Jornadas)
Data Jomada Entrada saida Entrada saita Entrada. Saita Horas Normais | Horas excedidas|  Diferenciada Atraso | Atraso refeicio | Saida antecipada | Bance horas | Justificativa

11/02/2017 Sab 08:00 12:00 13:00 17:00 FOLGA Y H -~

T L Justificativa nao

1300272017 Seg. 08:00 12:00 13:00 17:00 07:55¢ 14:02¢ 15:07e NUPCIAS.

1410272017 Ter 08:00 12:00 13:00 17:00 07:4Te. 13:00¢ 13:56¢ PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOS

15/02/2017 Qua 08:00 12:00 13:00 17:00 07:54e 13:05e 14018 17:00e .

e N e e N M s avaliada

Y G 0 | ieociis| 0435 omsemeddes] 01 | oo 0025 sotoroperte| o

Ao dar dois cliqgues sobre a justificativa ira aparecer uma janela na qual o

servidor podera alterar: a justificativa, as horas e/ou as observagbes, caso
necessario.

Justificativa

Justificativa: | ~

Observacoes
Horas: | 08:00

0Obs.:

Salvar

Se for necessario alterar uma justificativa que ja tenha sido tratada, o gestor
devera selecionar a justificativa e clicar em “N&o avaliada” para posteriormente

realizar a alteracao desejada, segue imagem:
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2 usuirio

£ MONITOR

NTO ? Auoa

Funcionario:

s Abonar | No abonar |

N&o avaliado!

Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE

O

Espelho

22 Clicar em
“Néo avaliado”

| Departamento: v CargoFungio: v ./ Blogueados ' Demiticos
[(Qlpesquisr
7 a7 de8 registro(s) & | |4 4 |pigina7 |des| b Pl

Expandir espelho|

00.000.000/0000-00,
Funciondrio Cargo
Pis Matricula RS cPr crs,
Admissio Jornada(s) Flexivel -08:00 12:00 13:00 17:00
paa | Envada | Sada | Enada | Saida | Entada | Saida | HorasNommais | Horasexcedidas | Diferenciada | Bancohoras |Jusificaiva -
01042017 Sab FOLGA
020042017 Dom FoLGA
031042017 Seq o7ste 1320 14te 173ze
0410472017 Ter 07526 13200 1422 1%ise 1 o] Selecionar
051042017 Qua 0003 12280 123% 18058

'SERVIGO EXTERNO

0710412017 Sex [ 12088 izdee 2006 . Ve .

080412017 Sab FOLGA a St f Cat a

e justiticativ

1010472017 Seg 09208 121188 130te 2006 T

1042017 Ter 06042 12408 18:408 08:00 & ABONO DE HORAS - N°IMPAR DE
121042017 Qua 08:39 1221 18530 0800 & ABONO DE HORAS - N°iMPAR DE
131042017 Qui FACULTATVO

1410412017 Sex FERIADO

1510412017 Sab FoLGA

160412017 Dom FoLGA

Importante! Nao serao permitidas alteracoes,

exclusoes apos o fechamento do sistema para

inclusdoes ou

apuracao, e

consequente envio dos dados para pagamento.

Observacoes

Para visualizar as observagdes e horas para abono basta colocar o cursor do

mouse em cima da justificativa realizada.

& usudmo DD MONITOR © PoNTO ? Awoa O
Espelho
Funciondrio: v De: 3 A (8 Empresa: v Departamento: ~ Cargo/Fungio: v/ Blogueados -/ Demitidos
[(Qlresqusr
& Abonar | ' N30 abonar | A\ NSo avaliado | 5 opgdess 7a7de8 registrols) 1 | |4 4 | pignal7 |des| b Bl
Espel Evolugio - Expandir espelno
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE | BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funciondrio Departamento, cargo
PIS Matricula RG cPF CTPS
Admissio Jomada(s) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 17:00
Data | Envada | Sada | Entada | Saida | Entada | Saida | HorasNormais | Horasexcedidas | Diferenciada | Bancohoras | Justficativa ] -
010042017 Sab FOLGA
02042017 Dom FOLGA

Ao colocar o cursor do mouse em cima da
justificativa realizada é possivel visualizar as

observacdes e horas inseridas para abono.

1610412017 Sab
1610472017 Dom

FOLGA
FOLGA

Login justificativa: 06253893602

Observagso: Treinamento na SMED
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Apagar justificativas

Para apagar uma justificativa o servidor devera selecionar a justificativa que
deseja apagar e clicar em opcoes > “Apagar justificativa”. Isto podera ser feito

somente antes do tratamento.

Espelno de ponto

Funcionario: v De:loyoy2017 B AtE: 17/02/2017 3 Empress: ~_Departamento:

2° Clicar em “Opcoes” ->

0019

12 Selecionar a

justificativa que

deseja apagar

10024, Amso 0 | Dierenciads 0435

Lancamento de ocorréncias - justificando periodos prolongados

Para inserir uma justificativa por periodos prolongados, o gestor devera
acessar 0 menu Ponto -> Langamento de Ocorréncia. Nessa tela o gestor
devera clicar em “Novo langamento”, conforme imagem a seguir:

Rusuimo D MONTOR @ PONTO 2 AWDA O

Langamento de ocorréncia

T De: 06/06/2017 [0 Até: o06/06/2017 | [ QiPesquisar

I Novo lancamento | | Opgdes~
Nome Situagio nicio Fim Obsenacio

Sem registros para exbir | R pignal del

Clique simples no botéo

“Novo langamento”.
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Na sequéncia ira aparecer uma janela na qual o gestor podera selecionar o
servidor, o periodo, a justificativa na listagem pré-estabelecida, bem como

inserir observacdes para complementar, caso necessario.

Novo langamento 12 Selecionar o servidor

Funcionario: )OOOOO[X)OO[XXX)OOOOOOOOOOOO{I ~

Tnicio: | 02/05/2017 H_ 2° Informar a data de inicio da ocorréncia

Qtd dias: 15 ﬁ 32 Informar n° de dias da ocorréncia

Justificativa: | RECESSO ESTAGIARIO N |
Observacio: 49 Informar a iustificativa

[ Cadasiar ] 52 Se necessario inserir
Cadastrar ~
alguma observacao.

Por fim, clicar em cadastrar

A ocorréncia langada ir4 aparecer no espelho do servidor na coluna “entrada”,
conforme imagem a seguir:

Rusimo  DwowToR @ PONTO 2 AWDA O
Espelho
Funciond v De: % At (% Empresa: v Departamento: v Cargo/Fungao: ~ [ Boqueados ) pemitidos [ O, Pesqui
'Y 20 abonar | /\Nzo avaliado | 55 Opgdes~ 1a1del registros) | ¥ Piginal del
£my REFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Departamento Cargo ESTAGIARIO NIVEL MEDIO
PIs Matricula RE. CPF CTPS|
Admissio Jornada(s)
Data. Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Horas Normais | Horas excedidas Diferenciada | Justificativa =

010572017 Seg FERIADO

02/05/2017 Ter RECESSO ESTAGIARIO B

03/05/2017 Qua RECESSO ESTAGIARIO

0410572017 Qi RECESSO ESTAGIARIO

05/05/2017 Sex RECESSO ESTAGIARIO

06/05/2017 Sab RECESSO ESTAGIARIO

07/05/2017 Dom RECESSO ESTAGIARIO

0810572017 Seg RECESSO ESTAGIARIO

091052017 Ter RECESSO ESTAGV?R\D — OCO rréncia Cadastrada

10/05/2017 Qua RECESSO ESTAGIARIO

110512017 Qui RECESSO ESTAGIARIO

1200572017 Sex RECESSO ESTAGIARIO

12/05/2017 Sab RECESSO ESTAGIARIO

14105/2017 Dom RECESSO ESTAGIARIO

1510572017 Seg RECESSO ESTAGIARIO

16/05/2017 Ter RECESSQ ESTAGIARIO ]
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Excluindo o lancamento de ocorréncia

Para excluir o langamento de ocorréncia, o gestor devera acessar o menu
Ponto -> Langamento de Ocorréncia e pesquisar pelo nome do servidor ou

periodo da ocorréncia langada.

Langamento de ocorréncia

Nome: ~| NN De: 3 A Pesquisar
Pignal del

Kl Novo langamento | EE 0pcdes 1a1delregistrofs) R

Malricula | Mome Siuacio

O sistema ira apresentar uma linha
para cada ocorréncia langada para o
servidor (conforme o filtro de busca).

E necessério selecionar a linha da ocorréncia que deseja excluir e clicar em
“deletar”. Ap6s esse procedimento, ird aparecer uma janela para confirmacao

da excluséo.

Langamento de ocorréncia

Nome: |- | NN De: T At 7 [ Q Pesquisar

131 de 1 registro(s) | & Pignai dei

nicio Fim Otsenagio

0210512017 16052017

Deseja exduir ocorréncia [

s [t
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Horas excedidas nos dias de folga

> Locais com relégio

As horas excedentes realizadas em locais que possuem relégio deverao ser
registradas nos reldgios de ponto.

> Locais sem reldgio

As horas excedentes realizadas nos dias de folga do servidor em locais que
nao possuem relégio poderdo ser inseridas pela chefia imediata do servidor.
Para isso, o gestor podera incluir a justificativa “servico externo” no dia em que

foi realizado o trabalho e colocar o quantitativo de horas trabalhadas, conforme
imagem a seguir:

AUSURO  SRANGRO  EIVSTA  CIMONTOR O POND @ CONFGURAGAD I COMANDOS

Espelho
Funciongrio: v De: 10/04/2017  |[§ Até: 20/04/2017 @ Empresa: v Departamento: v Cargo/Funco: X Blogueados Demitidos.
[ Qpesauiser
Aponar | " Ngo abonar Nso avaliado | jEOpgdesy 1a1 de 1 registro(s)| g Pagina|1  |de1
[ | Evolucio Expandir espelho
Emprex PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funciondrio Departamento cargo
Pis Vaticula Re cPF cTPs
Admissdo
Data Entrada Saida

1040412017 Seg 09:23e 12:23 Justificativa: | SERVIGO EXTERNO A

11/04/2017 Ter 09:17e 1247 Horas: [Tgg

1210412017 Qua og0se 12208

e e Obs.: | Forca tarefa para fechamento da folha |

1410412017 Sex FERIADO

150412017 Sab FOLGA

16/04/2017 Dom FOLGA

Salvar

17/0412017 Seg 0831e 12:16e [

18/04/2017 Ter 09:30e 12:35¢

1970412017 Qua og1%e 123

2010412017 Qui 0903 121

Apos inserir e validar a ocorréncia o sistema ir4 contabilizar as horas
trabalhadas, conforme imagem a seguir:
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Bwvsia D MoNTOR  © PONTO

£ CoMANDOS
Espelho
Funciondrio: |73 até: 20/04/2017 |3 Empresa:| & { v | Cargo/Fungso: | Bloqueados ./ Demitidos
([ Qpesauiser
i Abonar | " Nso abonar | 1a1 de 1 registro(s) g |
[ | Evoluc: Expandir espeino
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionrio Departamento cargo
Pis Maticula RG cPF ctPs
Admissdo| Jornada(s) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 17:00
Data | Entada | Saida | Enrada | Saida | HorasNormais | Horasexcedidas|  Diferenciada |  Bancohoras | Justificativa
10/0412017 Seg 09:23e 1223e 1324e 18:37e 08:00
11/04/2017 Ter 09:17e 12:47e 13:38e 18:44e 08:00 00:36
12/0412017 Qua 0s0se 12200 133 18:38e 0800 0018
1310412017 Qui FACULTATIV
1410412017 Sex FERIADO
16/04/2017 Dom FOLGA
17/0412017 Seg 08:31e 12:16e 13:15e 17:30e 08:00
18/04/2017 Ter 09:30e 12:35¢ 13:18e 18:21e 08:00
1810412017 Qua 0s1%e 1237 133 1820e 0800
2010472017 Qui 0s03 12126 1315 1ei1se 0800

Dferenciada 0 | Fabaemhomss 0 | HorssNomsis 5600
10,0458 /header phpipag=branco#

Importante! As horas sé poderao ser enviadas ao banco

de horas mediante autorizacao prévia do dirigente maximo
do orgao ou entidade.
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BANCO DE HORAS

O bancode horasé uma excepcionalidade, e sua utilizagdo devera

ser autorizada previamente pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade, em

casos de necessidade extraordinaria do servico, por meio do

preenchimento do formulario eletrénico ja enviado aos dirigentes.

A autorizagcado podera ser delegada até o nivel de Subsecretario, Chefe de
Gabinete ou Assessor direto do Secretario. A delegacado devera ser enviada

pelo gabinete para o e-mail pontoeletronico@pbh.gov.br com as seguintes
informagdes: nome, cargo e e-mail do servidor delegado para tal autorizacdo

dentro do érgéo.

Enviando horas ao banco

Para inserir horas positivas no banco de horas o gestor imediato do servidor
deve clicar em cima das horas sublinhadas da coluna “Horas excedidas”.

Espelho de ponlo

nconano: ~| e oyoyo17 B Awer 1770272007 [ Empresa: ~ | epartamento: ~

~ [lBiaueados [Demiidos

PREFEITURA DE BELO HORIZONTE BELD HORIZONTE MG

| Um cligue em cima da

hora excedida.

aaaaaaaaaaaaaaaa

O gestor devera selecionar para qual banco a hora devera ser enviada. Para
isso basta selecionar o banco e informar o total de horas a ser enviado,
conforme imagens a seguir:
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© monmToR

© poNTO € CONFIGURAGAD & comanDoS

Espelho
Funcionario: ~ | De: 01/05/2017  |[A Até: 31/05/2017 [8 Empresa: ~  Departamento: v Cargo/Fungio: v | Bloqueadas
pomiscos. ([ Qpesausr |
s Abonar | " Naio abonar Ndo avaliado 1a1delregistro(s) ¥ piginall |de1
el Expandir espelho|
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionéiio Departamento Gargo
PIs Matricula RG cr cres
Admissio Jomada(s)
Data Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entada | Saida | Horas Nomais |, Horas excedidas | Diferenciada  Justifcativa Banco horas -
110512017 Seg FERIADO
0210512017 Ter e are 134tc | NN
03052017 Qua omae t22se  1a7e | 1 0 S I . b
elecionar o banco
0510512017 Sex Onde 1308 14f7e
060512017 Sab FoLGA Horas: | BANCOIIORASDEE 10.632/16
e T |20 OE HORES - 2017 d h
ooy oeme e iasee e T e noras
081052017 Ter om4le 125 1400 > paginal1l _|de1
100512017 Qua omede 125t 1adse
110572017 Qui 1306 13%4e 1308 (CEnvir
1210512017 Sex omple 125 14060
1200512017 Sab FoLA
1410512017 Dom FOLGA
150052017 Seg omie 130 1401
160512017 Ter ofee 1250 13ste
170512017 Qua omle 130 13ste
180512017 Qui oms7e  1300e  13ste
1910512017 Sex omete 125t 13dge
20052017 Sab FoLGA
2110512017 Dom FoLA
220512017 Seg om3e  12¢5e 13 | 1B06e 53 0036
Dferencisda 0 Fohwemhows 0 Horss Nommsis 18622
8 visiTs Q MONTOR & PONTO € CONFIGURAGA( £ COMANDOS
Espelho
Funcionri v | pe: 01/05/2017  |[§ Até: 31/05/2017  |[3 Empresa: v Departamento: ~  CargofFungio: & Bloqueados
Demitidos [ Qpesquisar
o Abonar | NP N30 abonar Néo avaliado | I Opcgies~ 1a1de1 registro(s) ¥ Paginalt |de 1
P o Expandir espelhol
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Funcionrio Departamento cago
PIs Matricula Rg cPr cres
Admisszo Jomada(s)
Daia Entrada | Sada | Enirada | Sada | Entiada | Saida | HorasNomais | Horasexceddas | Diferenciada Justiicatia Banco noras -
011052017 Seg FERIADO
0210512017 Ter s 1zere  1aete (NN
0310572017 Qua e 1225 1317 [
0410512017 Qui omsEe 1224 1323 o] o
anc d hrss: [sanco Howss OEC. 1664216 2% Informar o mero de horas
R e / nror ronu r I
081052017 Sab FoLGA Horas: [ 2124
0710512017 Dom FoLGA [E——
Descricio: [Horas realizadas para zerar o s3¥o existente, conforme .
a ser enviado ao banco
0910512017 Ter 034l 1250 1400
101052017 Qua 044e 1251 13s5e
1110512017 Qui 12026 13%4e 1308 Enviar
1200572017 Sex 0om3e 1253 14D5e
120572017 Sab FoLGA
1410512017 Dom FoLea
1510572017 Seg 0338 130%  14Dfe 0 H
wmTe e e e = Enviar as noras para o
1710572017 Qua 0343 1303 135e
1810512017 Qui 0357e 13008 135te
1810572017 Sex 0B43e  1281e  1adge ba co Selec'o ado
200512017 Sab FoLGA n on
2110512017 Dom FoLGA .
221052017 Seg 0337e 1245 133 13066 =3 0036
Dferercisda 0 Fahwembors 0 | HorssNomais 16922

Para realizar a compensagéo do banco de horas

€ preciso enviar as horas

diferenciadas. Para isso o gestor deve clicar em cima das horas sublinhadas

da coluna “Diferenciada”.
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X Usuirio £ Relatério B Visita 23 onitor & Ponto @ configuragdo & Comandos
Espelho de ponto
Funconrio: ~|  De: oyozz017 B Até: 1770272017 [ Cmpresa: | Departamento: -
Cargo/Fungio: ~ Clebquesdos [lpemedos
— i e il i i
e
Empregador PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE , BELD HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00
Pt Coge| ASSISTENTE ADWM (8650/05)
o w oor cres
oot
Data - i Jornada | Cntrada | Saida | Cntrada | Saida | Cntrada | Saida | Iloras Normais | |loras excedidas Diferenciada | Aftraso | Atraso refeigio | Saida antecipada | Danco horas | Justificativa
02022017 0w 001200130 Grdee  f3me  insee  17ote oe0 w08
o sex | S0 0w tron | @rwce | rawwe | seoter | | 1w v
oaiTSen  0600120013001700 603 307 teoie  i07e oe00
os022017 00O orsse  ame  inse 7ot oe0
iy S T e | (Coh Um cligue em cima
e 0600120013001700  msse  te;e 1507 o612 oree
160272017 Qua 08:00 12:00 13:00 17:00 o7s1e 13086 teots  4700e os0 da hora dlferenclada
Te2z2017 0w 0012001301700 Gbt2e  f3me  insee  17o% oe0
= I o s v D v e o
I m pO I‘ta nte ! As horas crédito ou débito deverao ser enviadas ao
normas estabelecidas no Decreto n® 16.627/17.

Estorno de horas do banco

Para estornar horas débito ou crédito enviadas ao banco de horas € preciso
habilitar a coluna “Banco Horas” no espelho de ponto. Nela serdo exibidas as
horas enviadas ao banco.

O gestor deve clicar em cima das horas que deseja estornar e confirmar o
procedimento, conforme imagem a seguir:

X usuério £ Relatorio R visita &3 Monitor & ponto @ configuracéio £+ comandos

Espelho

Funciondrio: 2 De: 01/03/2017 [3 At 10/03/2017 3 Empresa: v Departamento: h

EriE v Cloloqueados [Ipemtdos

& pbonar | W 10 abonar |

2o avalado | 5 opdes -

el o3 -DIEGO RODRIGLES CARDOSO.

12 Clicar em cima da

Funcionério Departamento .

hora que deseja estornar
Admissdo Jomada(s)

Data - T Jornada | Entrada | Sada | Entrada | Sada  Entrada | Sada |  HorasNormais | Horas excedidas|  Diferenciada | Afraso | Atraso refeigao | Saida antecipada | Banco horas | Justifigativa T
04/03/2017 Sab 08:00 12:00] St
0510372017 Dom 06:00 1200 29 C f Deseja estornar 00:26 horas?
e onfirmar o

s maowl - procedimento
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Extrato do banco de horas

Para planejar e acompanhar a compensacao do saldo do banco de horas, o
servidor e 0 seu gestor imediato poderdo acessar o Extrato do banco de horas,
que contém a informacao de quando a hora positiva ou negativa foi realizada e
seu prazo de validade.

S
J @ ifPonto - Gestso personaliz.. X \+

€ ) © F& 1002458/ headerphp?) E1 ¢ || Q Pesquisar

[8) Mais visitados U4 iFractal® Integragiol.. W8 iFractal® Integragiol. W iFractal® Integragol.. ) Uttimas noticies @ Rede Credenciada [T] SomosTodosPland

O sistema realiza o abatimento

X usuirio £ Relatrio 8 visita 3 monitor @ ronto @ configuragio £ comandos

Ewab wobanocenoral - gUtomaticamente e apresenta o saldo

Funcionario: ) Empresa: v Departamento: .
& do banco de horas do servidor.
Pagar horas | Zerar horas () fes ~ 1a19de 19 registro(s) | R Pég
Data Data limite compensa¢  Dia semana | Nome Crédto reaizado Crédito Débito Saldo,
290032017 Qua 04:47 -02:34
220022017 Compensado Qua 00:39 00:39 00:39
1000222017 Sex 00:44
09122018 Sex 01:04 01:04 -01:37
0TH2/2018 Qua 00:59 00:59 024

Horas crédito enviadas Horas débito enviadas

ao banco de horas. ao banco de horas.

Crédito| 1235 Débito| 15:09 | Saldono periodo| 0234 Saldo acumulado| 0234
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COMPENSACAO ESTAGIARIOS

Para inserir uma compensacgédo para os estagiarios, o gestor deve acessar o
espelho do estagiario, selecionar as horas a serem compensadas e lancar a

compensacgao, conforme imagem a seguir:

& usuiro 2 moniTor © PoNTO ? Awoa O

‘ Espelho

¥ De: 01/04/2017  |[3 Até: 02/05/2017 (3 Empresa: ¥ Departamento: ¥ Cargo/Fung3o: P Blogueados. Denmiticos.

[ e

6 a6 de 8 registro(s) | |4 4 |rsginals |des| b Pl

Opgoes

URA DE BELO HORIZ| , BELO HORIZONTE MG 00.000.000/0000-00!

22 Clicar em

Cargo ESTAGIARIO NIVEL SUPERIOR
ARG CPF cTPs

Departamento

a
Jornada(s) Fixa - 12:00 16:00 16:00 16:00

32 Clicar em

frada Saida Horas Normais | Horas excedidas Diferenciada | Banco horas .Iusl\ﬁ{

12 Selecionar o dia/horas

FOLGA
FALTA

Compensar

AT Ter FALTA 0400 =
0810412017 Qua FALTA 0400 para Compensagao
06/04/2017 Qui FALTA 0400

0710412017 Sex FALTA 0400

0810472017 Sab FOLGA

0910412017 Dom FOLGA

100472017 Seg FALTA 0400

110472017 Ter FALTA 0400

12042017 Qua FALTA

130412017 Qui FACULTATVO

1410412017 Sex. FERIADO

Na sequéncia ira aparecer uma janela na qual o gestor devera informar a data
de inicio da compensacdao e em quantos dias a hora ndo estagiada sera
compensada, bem como inserir observacbes para complementar, caso

necessario.

Rusimo  Dwowror  Growo 2 Aum (&)

Espelho

Funciondrio: v | De: 3 ate: 4 Empresa: v Departamento: v Cargo/Funcio: R Bloqueados Demitidos.

[(Qupesauisr ]
626 de registro(s) | |4 4 regnac s b Pl
Expandir espelho

00.000.000/0000-00

22 O sistema automaticamente

inicio e nUmero de .
calcula os minutos a serem

dias da compensagéao e _
oo compensados por dia

o
08/0412017 Cui FALTA. ==

07/0412017 Sex FALTA
08/0412017 Sab FoLGA
09/0472017 Dom FoLGA
1010412017 Seg FALTA
11/04i2017 Ter FALTA
12/0412017 Qua FALTA
1300412017 Qui FACULTATNVO
1410412017 Sex FERIADO
1510412017 Sab FoLGA
16/0412017 Dom FoLGA

Para visualizar se a compensacao foi inserida corretamente o gestor podera

acessar o menu Ponto -> Compensagao, conforme imagem a seguir:
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A usuimo DD MONITOR © PoNTO ? Awoa

Abono de justificativa Compensacéo

(L__nome: ]\ 3  Cargo/Funcdo: v Departamento: v
Empresa:

I Nova compensacso | {2 opggesw Ponto do dia 1a4 de4 registro(s) Paginall |del

Nome Inicia Fim Minutos pordia | Data compensaci( Observaio

— 04042017 040412017 50 0310412017

I 05/0412017 050422017 60 03/0412017

N 06/04/2017 06/0422017 60 03/0412017

—— 07042017 07042017 0 030412017

Caso a compensacao tenha sido inserida de forma incorreta o gestor podera
selecionar e deletar a compensagéao, segue imagem:

X usuirio O MoNITOR © PONTO 2 Ao O

Compensacao

[ homer T+ De: T A (3 Cargo/Funcio: v Departamento: v
Empresa: v aprovados  [QUpesquisar

) Nova compensacso | {5 opges~

-] Paginall |del
Nome Inicio Fim Minutos pordia | Data compensaga( Obsel ° . ~
SCARLET SILVEIRA DROSGHIC 041042017 041042017 0 030472017 1 = SeleC|0nar a Cor ”pensagao
'SCARLET SILVEIRA DROSGHIC 05/0412017 05042017 &0 03/0412017
SCARLET SILVEIRA DROSGHIC 06/04/2017 06/04/2017 80 03/0412017
-
SCARLET SILVEIRA DROSGHIC 071042017 0742017 &0 031042017 a ser excl u |d a

Confirmacgo

Deseja excluir compensacio 1487

22 Clicar na tecla “Delete”

32 Confirmar a exclusao —

Se o estagiario ndo cumprir a compensacao conforme lancamento, e caso
acordado, o gestor imediato devera programar nova compensacao. Para isso é
preciso habilitar a coluna “Falta compensar” e repetir o procedimento descrito
acima, respeitando o prazo estabelecido na legislacao.

& usudrio © monmor © PoNTO ? Awoa O

Espelho

Funciondrio: ¥ De: 01/04/2017 |3 Ate: 0f

P i ~ U Blogueados - Demitidos

2° Programar nova v

626 de8 registro(s) | |4 4 | pignas |des| B Pl

s Abonar | WP Nzo abonar Nso avaliado | 5 opgées

com pensagé_o Expandir espeiho

00.000.000/0000-00!
Cargo ESTAGIARIO NIVEL SUPERIOR
CPF CTPS,

Matricula RG
Admissio, Jornada(s) Fixa - 12:00 16:00 16:00 16:00

Data Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Horas Normais | Horas excedidas|  Diferenciada | A compensar | Compensado | Falta compensar | Banco horas | Justiicativa

12 Selecionar o dia’horas que

= faltam compensar \ wo _we

0804077 S35 TOT
010472017 Dom FOLGA
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OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES
Problemas nos reldgios
Ao identificar reldégios de ponto danificado ou apresentando mau

funcionamento, devera ser enviado um e-mail

para pontoeletronico@pbh.gov.br e para a unidade de recursos humanos do

orgao, informando:

1. A situacéao verificada;
2. Orgao/unidade;

3. Endereco completo da unidade em que ha problemas no relégio
(logradouro, n°, complemento, bairro e CEP);

4. Contato do responsavel na unidade (nome, telefone e e-mail);

5.

Mensagem que aparece no visor do relégio, se houver.

Colocar no assunto do e-mail: Problema no Relégio — (Inserir sigla do
orgao/unidade). Se possivel, anexar a foto do(s) equipamento(s).

Alteracao da escala/horario de trabalho
Para alterar a escala/horéario de trabalho, o gestor imediato devera solicitar ao

RH do seu érgao de lotagdo por meio do e-mail institucional, informando nome
e BM do agente publico, nova escala/horario de trabalho e a data de inicio.

O agente publico somente podera iniciar no novo horario apés aprovagao da
solicitacao feita ao RH do 6rgao de lotacao, que é o responsavel por verificar o



Manual de Gestao Eletronica da Frequéncia

cumprimento da portaria e realizar a alteracdo no sistema de RH.

A alteracéo da escala/horario somente podera ser visualizada pelo servidor no
seu espelho dois dias apds a alteracao realizada pelo RH do érgao de lotacao
no sistema ArteRH.

Greve/Paralisacao

Os periodos de greve/paralisacdo devem ser registrados no sistema por meio
de justificativa especifica, porém ndao compete ao gestor imediato decidir sobre
o tratamento a ser dado (compensar até determinada data via banco de greve

ou utilizar horas positivas do banco de horas).

Esta justificativa ndo podera ser abonada pelo gestor no sistema. Apenas em

caso de compensacdo de horas positivas ou envio ao banco de greve, se
assim for definido pela administracdo o gerente podera realizar o procedimento

no sistema.

Conforme orientacdo da Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos -
SMARH, o servidor devera acordar com 0s seus respectivos gestores como se
dard areposicdo, podendo utilizar o saldo existente de horas positivas
acumuladas no banco de horas, na vigéncia do Decreto N° 16.462/16. Para
0s servidores que nao possuirem horas positivas no banco de horas devera ser
utiizado o banco de greve para envio das horas negativas referentes

a paralisacdes/greves.

A reposicao dos dias/horas de paralisagao/greve ocorridas
até 31/08/2017 devera ser realizada até a data limite de 31/10/2017, devendo
os gestores informar os dias repostos nas AMPs.
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Anexo | — Tabela de Justificativas

Tabela | - Justificativas

JUSTIFICATIVA

REGRA DE UTILIZACAO

ABONO DE HORAS - N° [MPAR DE
MARCACOES

Deve ser utilizado nos casos em que o servidor
esquecer de realizar um dos registros ou nos
casos em que realizar registros excessivos. Seu
uso limita-se a 03 (trés) vezes ao més.

AFASTAMENTO PRELIMINAR
APOSENTADORIA

Deve ser utilizado nos casos em que o servidor
solicita a abertura do processo de aposentadoria
e ja se afasta do servico.

AFASTAMENTO PREVENTIVO

Quando o 6rgido competente determina, por meio
de ato publicado no DOM, o afastamento
preventivo do agente publico.

AFASTAMENTO REMUNERADO -
CONTRATADOS

Deve ser utilizado para os servidores contratados
da SMSA. Pelo periodo maximo de 20 (vinte)
dias corridos, a cada 12 (doze) meses de
cumprimento do contrato, se houver Termo
Aditivo de prorrogacdo e se no periodo, nio
forem registradas faltas ao trabalho superiores a
3 (trés) dias.

ESTAGIARIO - ALISTAMENTO
MILITAR/ELEITORAL

O estagidrio poderd ausentar se do servico por 1
(um) dia para alistar-se como eleitor ou para fins
de alistamento para o servico militar.

AUSENCIA DO CRACHA

Deve ser utilizado exclusivamente para as
situagdes em que o agente publico ndo esteja de
posse do crachd. E vedada a utilizacdo dessa
justificativa por mais de 2 (duas) vezes ao més.

CONSULTA/EXAME SEM
COMPENSACAO

Quando atender ao disposto no art. 7°, do
Decreto Municipal n® 16.388/16, que determina
que independente de compensacdo de horério, o
servidor poderd comparecer, durante o horario
de trabalho e pelo periodo que se fizer
necessario, a 02 (duas) consultas médicas
eletivas ou exames por ano, compreendido este
como o periodo entre 1° de janeiro e 31 de
dezembro, e desde que as consultas e exames
ndo possam ser realizados em hordrio diverso.

CONVOCACAO ADMINISTRATIVA

Deve ser utilizado para o dia/horario em que o
servidor se ausentar do servico devido
convocagdo pelas unidades de RH, CGM ou
outra unidade administrativa da PBH. Inclusive,
no hordrio de comparecimento a TEG para
realizacdo de pericia médica.

CONVOCACAO JUDICIAL

O servidor poderd ausentar se do servigo por 1
(um) dia para atender convocacdo judicial,
podendo o prazo ser ampliado, desde que a
necessidade seja atestada pela autoridade
convocante.

CONVOCACAO SERVICO ELEITORAL

Deve ser utilizado para abonar as horas em que o
servidor se ausenta para atender convocacgiao do
TRE.
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CURSO INSERCAO ESTAGIARIO

Nos dois primeiros dias de trabalho o estagiario
deverd comparecer ao Curso de Insercdo do
Estagidrio.

DOACAO DE SANGUE

O servidor estatutdrio poderd ausentar-se do
servico por 1 (um) dia para doagdo de sangue. O
servidor do regime celetista poderd deixar de
comparecer ao servico, sem prejuizo do saldrio,
por um dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacdo voluntiria de
sangue devidamente comprovada.

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
(INDEFERIDA)

O indeferimento do pedido acarretard a
automdtica  transformacdo dos dias de
afastamento em licenga sem remunerag¢do, nos
termos do disposto no pardgrafo tnico do art.
153 da Lei n°® 7.169/96, e sera realizado o
desconto em folha do valor da remuneragdo
recebida pelo servidor relativo aos dias de
afastamento anteriores a data do indeferimento
do pedido, na forma do disposto no art. 104 da
Lei n°® 7.169/96.

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
(MENOS DE 30 DIAS)

Deve ser utilizado para abono das horas,
autorizadas pelo 6rgdo municipal competente,
para acompanhar familiar doente. Essa licenca
limita-se a 30 (trinta) dias, consecutivos ou nao,
em cada 12 (doze) meses, considerado o inicio
do intersticio a partir da data do deferimento da
primeira licenca concedida.

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
(SEM REMUNERACAO)

Deve ser utilizado para justificar auséncias,
autorizadas pelo 6rgdo municipal competente,
para acompanhar familiar doente durante
periodo superior a 30 dias.

FALTAS POR SUSPENSAO - CGM

Deve ser utilizada quando o 6rgdo competente
determina, por meio de ato publicado no DOM,
a suspensdo do servidor.

FERIAS PSS SMARH

Os servidores contratados nesse processo
seletivo tém direito a gozar 30 (trinta) dias
corridos apds completar 12 (doze) meses de
prestacdo de servico. O periodo de gozo podera
ser dividido a critério da geréncia responsdvel,
para que ndo haja a possibilidade da falta da
prestacdo de servico.

FOLGA COMPENSATIVA DE FERIAS

Deve ser utilizada para abono das horas/dias de
férias reprogramadas, nos casos em que houve
interrupc¢ao no gozo das férias do servidor.

FOLGA SERVICO ELEITORAL

Deve ser utilizado para abonar os dias em que o
servidor se ausentar do trabalho devido folga
concedida pelo trabalho eleitoral, devidamente
atestado pelo TRE.

FORCA MAIOR

Deve ser utilizado quando ocorrerem fatos ou
eventos alheios a vontade do servidor que o
impecam de comparecer ao trabalho integral ou
parcialmente, como acidentes, incéndios,
enchentes, greves do transporte coletivo, dentre
outras situacdes de natureza grave (Nesses casos
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nao ha documento comprobatério).
*Campo de observacdes obrigatdrio.

GREVE

Deve ser utilizado no(s) dia(s) que o servidor
estiver em greve.

HORARIO REDUZIDO AVALIACAO
ESTAGIARIO

Deve ser utilizado para abonar as horas dos
estagidrios em dias de avaliacdo. O estagidrio
poderd ter a carga hordria do estdgio reduzida
em até a metade.

LICENCA ADOCAO

A servidora que adotar ou obtiver guarda
judicial de crianca, para fins de adocdo, terd
direito a licenca remunerada:

I - pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, se a
crianga tiver até 1 (um) ano de idade;

Il - pelo periodo de 60 (sessenta) dias, se a
crianca tiver entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de
idade;

III - pelo periodo de 30 (trinta) dias, se a crianca
tiver de 4 (quatro) a 8 (oito) anos de idade.

LICENCA AMAMENTACAO

Deve ser utilizado para abonar as horas
utilizadas para amamentacao de filho até a idade
de 6 (seis) meses. A servidora terd direito aos
seguintes periodos didrios: 30 (trinta) minutos,
quando estiver submetida a jornada diaria igual
ou inferior a 6 (seis) horas; 1 (uma) hora,
quando estiver submetida a jornada didria
superior a 6 (seis) horas.

LICENCA APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL INTEGRAL

Deve ser utilizado nas situa¢des em que o 6rgdo
competente  conceder a  Licengca  para
Aperfeicoamento Integral, conforme determina o
Decreto N° Decreto 16.351/16.

Deve ser utilizado nas situa¢des em que o 6rgdo

LICENCA APERFEICOAMENTO competente  conceder a Licenca  para
PROFISSIONAL PARCIAL Aperfeicoamento Parcial, conforme determina o
Decreto N° Decreto 16.351/16.
A servidora gestante terd direito a ausentar-se do
LICENCA MATERNIDADE servico por 120 (cento e vinte) dias consecutivos

de licencga.

LICENCA MEDICA DISPENSADA DE
PERICIA

Quando atender ao disposto no art. 2° do
Decreto Municipal n° 16.388/16 que determina
que o atendimento médico presencial da pericia
poderd ser dispensado para a concessdo de
licenca para tratamento de saide quando o
servidor apresentar atestado médico ou
odontoldgico, desde que, cumulativamente:
I - ndo ultrapasse o periodo de 3 (trés) dias
corridos, consecutivos ou nao;
II - o periodo total de afastamento seja de até 6
(seis) dias por ano, considerado ano o periodo
compreendido entre 1° de janeiro e 31 de
dezembro.

LICENCA MEDICA PENDENTE

Quando o servidor possuir um atestado médico,
mas ndo conseguiu realizar a pericia médica
antes do fechamento da folha do més em que
ocorreu o afastamento.
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LICENCA MEDICA - PERICIA

Quando o servidor passa pela pericia médica
para fins de concessdo de licenca para
tratamento de saude por prazo superior a 03
(trés) dias, ou por prazo inferior nos casos em
que o servidor tenha ultrapassado o limite
previsto nos incisos I e II do caput do art. 2° do
Decreto 16.388/16.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE — CONTRATOS

Deve ser utilizado para os servidores contratados
da SMSA que se afastarem por motivo de
adoecimento, ou seja, possuem licenca para
tratamento de satde. Pelo periodo maximo de 15
(quinze) dias corridos.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE - ESTAGIARIOS

Quando o estagidrio possuir atestado médico.
Limite de 7 (sete) dias consecutivos, conforme
Decreto 13.537/09.

LICENCA PATERNIDADE

A licenga paternidade serd concedida ao servidor
pelo nascimento de filho, pelo prazo de cinco dias
lteis consecutivos, contados do evento.

LICENCA P/ DESEMPENHO MANDATO
CLASSISTA

Quando o servidor estd licenciado para o
desempenho de mandato classista.

LICENCA PREMIO

Deve ser utilizado quando for concedido ao
servidor a licenca prémio por assiduidade.

LUTO

Deve ser utilizado nos casos de auséncia do
servidor por motivo de falecimento de
familiares, de acordo com determinacao legal:

- por 2 (dois) dias, em razdo de falecimento de
1Irmao;

- por 7 (sete) dias consecutivos, em razdo de
falecimento do conjuge, companheiro(a), pais ou
filhos.

LUTO ESTAGIARIO

Deve ser utilizado quando o estagidrio ausentar-
se do servico por até 2 (dois) dias consecutivos,
em razdo de falecimento de pais, irmaos,
conjuge ou filhos.

MISSAO OU ESTUDO NO EXTERIOR

Deve ser utilizado nos casos em que for
concedido ao servidor a licenca para missdo ou
estudo no exterior.

MOVIMENTA PBH

Deve ser utilizado nos casos em que o servidor
se ausentar para participar de agdes (cursos,
palestras, oficinas, dentre outras atividades) do
programa Movimenta PBH.

*Campo de observacdes obrigatdrio.

NUPCIAS

O servidor poderd ausentar-se do servigo por 7
(sete) dias consecutivos, em razdo de casamento.

PARALISACAO

Deve ser utilizado no dia que o servidor realizar
paralisacdo.

PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOS E
ELETRICOS

Deve ser wutilizado em casos de mau
funcionamento da rede elétrica, eletronica ou
légica e /ou dos equipamentos de ponto
eletrbnico que impossibilitaram o registro do
ponto pelo servidor.

*Campo de observacdes obrigatdrio.

PRORROGACAO DE LICENCA
ADOCAO

A prorrogagdo da licenca-maternidade serd
concedida as servidoras que adotarem ou
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obtiverem guarda judicial para fins de ado¢do de
crianga, pelo periodo de 60 (sessenta) dias, se a
crianca tiver até 1 (um) ano de idade; pelo
periodo de 30 (trinta) dias, se a crianca tiver
entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de idade ;pelo
periodo de 15 (quinze) dias, se a crianga tiver
entre 4 (quatro) e 8 (oito) anos de idade.

PRORROGACAO DE LICENCA
MATERNIDADE

A prorrogagdo da licenca-maternidade serd
concedida automaticamente pelo periodo de 60
dias as servidoras.

RECESSO ESTAGIARIO

Os estagidrios tém direito ao periodo de recesso
de 30 (trinta) dias, sempre que o estigio tenha
duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, a ser
gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em
até 2 (dois) periodos de 15 (quinze) dias.

REGULARIZACAO DE SITUACAO

Deve ser utilizado para abonar as horas em que o

MILITAR/ELEITORAL servidor estiver regularizando a sua situacio
militar ou eleitoral.
SERVICO EXTERNO Deve ser utilizado para as horas em que o

servidor estiver realizando servico externo,
como por exemplo, reunides, vistorias, visitas
técnicas.

*Campo de observacdes obrigatdrio.

SUSPENSAO DE CONTRATO DE
TRABALHO

Deve ser utilizado nas situa¢des em que o 6rgdo
competente suspender o contrato de trabalho do
servidor.

TRATAMENTO ESPEC. AUTORIZADO
PELA GSST

Deve ser utilizado para abono das horas,
autorizadas pelo 6rgdo municipal competente,
para realizacdo de tratamento especializado de
fisioterapia, psicoterapia, fonoterapia,
acupuntura, terapia ocupacional e tratamentos
odontolégicos no hordrio de trabalho.

TREINAMENTO/CAPACITACAO

Deve ser utilizado para o dia/horario em que o
servidor tenha participado de acdes de
capacitacdo ou desenvolvimento profissional
promovidos ou autorizados pela Administragdo.




