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INTRODUÇÃO 

 

Com a implantação da Gestão Eletrônica de Frequência, a Prefeitura de Belo 

Horizonte torna a gestão do ponto mais moderna, ágil e transparente.  

 

O sistema facilitará a vida funcional dos servidores, trazendo benefícios, pois, a 

automatização da gestão dos processos de frequência, permite maior agilidade  

nas análises de solicitações como contagem de tempo e concessão de 

benefícios, bem como a automação do processamento dos pagamentos com 

base na frequência real dos servidores. 

 

A Gestão Eletrônica de frequência institucionalizou o banco de horas, 

permitindo que eles sejam realizados e registrados para acompanhamento 

direto pelo servidor e chefia imediata. Isto é transparência e segurança! 

 

Para a implantação da Gestão Eletrônica de Frequência, a PBH revisou e 

atualizou as normas de ponto, regulamentando as diretrizes gerais e levando 

em consideração as especificidades dos órgãos e entidades, permitindo 

efetivamente que a gestão da frequência seja automatizada, sem precisar de 

acordos e entendimentos informais, o que traz maior segurança e legitimidade 

ao processo, ao servidor e aos gestores. 

 

O sistema de Gestão Eletrônica de Frequência é voltado aos servidores 

públicos efetivos e de recrutamento amplo; aos empregados públicos 

celetistas; aos servidores cedidos para a Administração Municipal; aos 

municipalizados; aos contratados administrativamente, respeitadas suas 

normas contratuais e aos estagiários vinculados ao Programa de 

Desenvolvimento do Estágio do Estudante, de acordo com suas normas de 

regência, todos da Administração Direta, Fundações e SUDECAP. 

 

Portanto, fique atento às novas normas e aos benefícios que a Gestão 

Eletrônica de Frequência trará para o seu dia a dia. 
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Neste manual você encontrará todas as informações necessárias para acessar 

e utilizar corretamente o novo sistema. 

 

Gestão Eletrônica de Frequência 
É moderna. É tecnológica. É para você.  
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LEGISLAÇÃO MUNICIPAL 

 

 

A legislação referente à gestão eletrônica da frequência poderá ser consultada 

no site da Gestão Eletrônica de Frequência, no link: 

https://gestaodefrequencia.pbh.gov.br/legislacao. 



Manual de Gestão Eletrônica da Frequência 

 

 

MODELO DE OPERAÇÃO  

 

 

�  O servidor público registrará todas as entradas, saídas e intervalos para 

refeição/descanso em relógios eletrônicos por meio de crachá de aproximação, 

seguido da biometria (sistema misto). 

�  Os registros serão transferidos para um servidor de dados via rede e 

repassados ao software de gerenciamento da frequência - IFPONTO. 

�  O sistema realizará apuração (transformação das marcações em 

ocorrências) e disponibilizará os dados no sistema próprio, para os usuários: 

servidores e gestores da PBH. 

�  Ao acessar o sistema IFPONTO com seu login e senha, os servidores 

poderão visualizar e justificar as ocorrências na sua frequência para posterior 

aprovação do gestor imediato. Os gestores serão responsáveis pelo 

acompanhamento da frequência e deverão tratar o ponto de sua equipe, 

validando ou não as justificativas. 

�  Mensalmente as ocorrências no ponto serão convertidas em 

informações para o histórico funcional e folha de pagamento. 
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REGISTRO DO PONTO 

 

Marcações 

 

As marcações representam o registro do ponto efetivado e que será enviado ao 

IfPonto. O registro do ponto é feito com o crachá e biometria digital nos relógios 

de ponto instalados em todos os órgãos e unidades da PBH. O servidor deve 

aproximar o seu crachá no relógio para ativar o leitor biométrico e assim 

realizar o registro de ponto. 

 

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

 

 

Após aproximação do crachá no local indicado o relógio solicitará a 

identificação biométrica, conforme figura abaixo: 

 

Local onde se deve 

aproximar o crachá 

Local de coleta da biometria 
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A marcação bem sucedida gerará identificação do usuário no monitor. 

 

 

 

 

             

 

 

Nos relógios de ponto específicos dos empregados públicos celetistas, a 

marcação bem sucedida gerará comprovante impresso, que deve ser retirado e 

guardado pelo usuário. 

 

 

Erro na Leitura do Crachá e/ou Digital 

 

É importante posicionar o dedo corretamente no local indicado para leitura da 

digital. 

 

Monitor com nome do servidor e seta verde indica 

que o registro do ponto foi bem sucedido. 
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O servidor que não conseguir registrar o ponto, devido a erro na leitura do 

crachá ou da sua digital, deverá comparecer na Central de Atendimento ao 

Servidor, mediante agendamento prévio, para nova coleta de biometria e 

regravação do crachá. 

 

Se em dois dias após a coleta de biometria e regravação do crachá o problema 

no registro persistir envie imediatamente um e-mail para: 
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pontoeletronico@pbh.gov.br, descrevendo a situação ocorrida, os dados do 

servidor e a mensagem que aparece no visor do relógio. 

 

Servidores com problema na digital 

 

Os agentes públicos que comprovarem perda da digital mediante apresentação 

de laudo médico poderão registrar o ponto exclusivamente com o crachá 

funcional. Para isso, é necessário comparecer na Central de Atendimento ao 

Servidor, Av. Augusto de Lima, 30, 1º andar, mediante agendamento prévio, 

com o laudo médico e o crachá de identificação funcional (modelo novo). 

 

Ressaltamos que o laudo médico deverá conter: 

I - nome completo do servidor; 

II - data da consulta/exame; 

III - descrição do problema encontrado; 

IV - identificação do médico, mediante carimbo, com nome legível, número de 

registro no respectivo conselho regional de classe e assinatura. 

 

Registro manual 

 

Será mantido o registro manual da frequência para os servidores que 

trabalham nos locais onde não foi instalado o relógio de ponto ou que 

trabalham em locais que não sejam sedes ou unidades da PBH, conforme 

definido nas Portarias Conjuntas do órgão de lotação e SMPL. 
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ACESSO AO SISTEMA 

 

Todos os servidores e gestores terão acesso ao sistema de Gestão Eletrônica 

de Frequência, por meio de “login” (CPF) e senha. 

 

�  O sistema está disponível na seguinte página: 

http://pontoeletronico.pbh.gov.br/. 

 

1º Acesso 

 

�  O “login” para acesso será sempre o CPF. 

�  O 1º acesso será realizado por meio do CPF tanto no campo de “login” 

como no de senha. Nesse primeiro acesso será obrigatório o cadastro 

de nova senha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

caracteres e é obrigatório o uso de pelo menos 1 (u ma) letra 

maiúscula, 1 (uma) letra minúscula e 1 (um) número.  
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Acesso de servidores com 02 BMs 

 

O servidor que possui duas matrículas deverá utilizar como “ login” da 

matrícula mais antiga o CPF e como “ login”  da matrícula mais recente o CPF 

acrescido da letra “B” maiúscula, conforme abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

Recuperação da senha 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

Importante ! Aconselhamos aos servidores o uso de uma senha de 

fácil memorização!  

Importante ! Servidores que possuem duas matrículas podem 

utilizar a mesma senha  em seus acessos . 
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Espelho de Ponto 

 

O espelho de ponto é a página do sistema IfPonto em que os servidores 

poderão visualizar todos os registros, bem como realizar as justificativas nos 

casos de ausência de marcação. 

 

Exemplos de apuração 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 relação à 

jornada diária do servidor. 

 

 

 

Espelho Jornada Semanal 

 

Apresenta semanalmente (todo domingo) o total de horas trabalhadas pelo 

servidor e, consequentemente, o total de horas excedidas ou diferenciadas em 

relação à jornada semanal do servidor. 

 

Observe a forma de 

apuração do sistema. 
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Espelho Jornada Flexível (com compensação mensal au tomática) 

 

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 

relação à jornada do servidor no período. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observe a forma de 

apuração do sistema.  

Observe a forma de 

apuração do sistema. 

Filtro de data 

Importante ! O sistema realiza a apuração de acordo com a jorna da 

cadastrada para o servidor no sistema de recursos h umanos 

(ArteRH)! 
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Visualização do Espelho de Ponto 

  

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

 

 

 

O servidor terá acesso apenas ao seu espelho de ponto, caso não consiga 

visualizá-lo, deverá enviar um e-mail para pontoeletronico@pbh.gov.br, 

descrevendo a situação e informando nome completo, CPF, matrícula e 

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

mail. 

 

Os gestores deverão visualizar o seu espelho de ponto, bem como o de todos 

os servidores da sua equipe. 

 

Clicar em “Próxima Página” para 

navegar pelos espelhos dos servidores 
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Se identificar inconsistências, o gestor deverá procurar o RH do órgão de 

lotação para verificação de problemas no sistema de recursos humanos. Se 

necessário, o RH encaminhará o problema para a Equipe de Gestão Eletrônica 

de Frequência. 

 

Visualização das Colunas 

 

O sistema apresenta um padrão de visualização das colunas, mas cada 

usuário poderá definir as colunas a serem visualizadas no espelho de ponto. 

Para isso, basta clicar em cima da linha com o título das colunas e selecionar 

as colunas que deseja visualizar. 

 

 

 

 

Além disso, o servidor pode alterar a posição das colunas clicando no título da 

coluna, segurando e arrastando para a posição desejada, conforme imagem: 

 

Clique simples com o botão 

direito do mouse em cima da 

linha com o título das colunas 

Para habilitar ou 

desabilitar as colunas 

que serão visualizadas 

no espelho de ponto 

 

Clicar, segurar e arrastar 

até a posição desejada. 
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Após habilitar ou desabilitar as colunas basta salvar a posição para manter a 

configuração desejada no próximo acesso: 

 

 

 

Impressão do Espelho de Ponto 

  

Para imprimir o espelho é preciso clicar em Opções > Imprimir, conforme 

imagem abaixo: 

 

 

 

Clicar em “Salvar 

posições das colunas” 

Clicar em 

“Opções” 

2º Clicar em 

“Imprimir” 

1º Clicar em 

“Opções” 
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PERFIL DO USUÁRIO 

 

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

cada usuário. Para a Gestão Eletrônica de Frequência,  temos os seguintes 

perfis: 

 

 

Perfil Servidor 

 

Contempla todos os agentes públicos, ou seja, servidores efetivos, 

empregados públicos, contratados, comissionados, cedidos e estagiários.  

 

Este perfil possibilita a visualização do espelho de ponto e do extrato de banco 

de horas, bem como inserção de justificativas no espelho para posterior 

validação pelo gestor imediato. 

 

Funções disponíveis:  

 

�  Apresenta as marcações realizadas para acompanhamento; 

�  Permite justificar as ocorrências no espelho de ponto. 

�  Permite acompanhar o tratamento das ocorrências em seu espelho. 

 

 

Perfil Gestor 

 

São os gestores responsáveis por unidades administrativas, tendo, na maioria 

das vezes, equipes subordinadas.  

 

Este perfil possibilita visualização do espelho de ponto e extrato de banco de 

horas do próprio gestor e de sua equipe; inserção de justificativas nos espelhos 

de ponto; abono das justificativas e gerenciamento do banco de horas de sua 

equipe. O Gestor poderá ainda visualizar o espelho de ponto dos servidores da 

sua área, bem como suas justificativas e banco de horas. 
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Funções disponíveis:  

 

�  Apresenta as suas marcações realizadas para acompanhamento e 

tratamento das ocorrências em seu espelho de ponto. 

�  Permite justificar as ocorrências em seu espelho de ponto. 

�  Permite gerenciar o ponto dos servidores da sua área (analisar ou inserir 

justificativas, “abonar” ou “não 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 área, o cumprimento da compensação do saldo do banco de horas. 

�  Permite acompanhar a frequência de sua equipe através das 

ferramentas disponíveis no IfPonto (ex. Ponto/Ponto do Dia, 

Monitor/Divergência) 

 

  

 



Manual de Gestão Eletrônica da Frequência 

 

JUSTIFICANDO AS OCORRÊNCIAS DE FREQUÊNCIA 

 

Como justificar? 

Para inserir a justificativa que será objeto de análise pelo gestor, o servidor 

deverá “dar dois cliques” na linha da coluna ”Justificativa” referente ao dia no 

qual houve ocorrência a justificar. 

 

 

Na sequência irá aparecer uma janela na qual o servidor poderá selecionar a 

justificativa na listagem pré-estabelecida, bem como inserir observações para 

complementar, caso necessário, a justificativa realizada. 

 

 

 

Dar dois cliques na linha do 

dia que deseja justificar. 

 

Selecionar a justificativa 

adequada. 

São duas páginas de 

justificativas. Para visualizar 

a página 2, basta clicar na 

seta e avançar. 
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Só é possível inserir uma justificativa a cada dia. Caso o servidor tenha mais de 

uma ocorrência no mesmo dia deverá inserir a justificativa referente a uma das 

ocorrências e no campo observações detalhar a informação colocando o 

número de horas referente a cada justificativa. 

 

A lista de justificativas está baseada nas situações previstas em lei ou 

regulamento específico. O anexo I contém a tabela com a descrição de todas 

as justificativas, bem como a situação em que devem ser utilizadas. 

 

Tratando as justificativas 

 

Os gestores devem tratar as ocorrências no sistema de ponto. Para “abonar” 

uma justificativa o gestor deverá selecionar a justificativa e clicar em                  

“  Abonar”, segue imagem: 

 

Se necessário, o servidor poderá 

inserir alguma observação. 
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As situações de abono devem possuir previsão legal. As justificativas 

cadastradas já estão devidamente parametrizadas conforme legislação. 

 

Para “não abonar” uma justificativa o gestor deverá selecionar a justificativa e 

clicar em “  Não Abonar”, segue imagem: 

 

 

 

 

 Importante ! Somente os gestores possuem perfil com permissão 

para abonar  ou não abon ar  as justificativas realizadas.  

 

1º Selecionar a 

justificativa que 

deseja abonar 

2º Clicar em  

“Abonar” 

1º Selecionar a 

justificativa que não 

será abonada 

2º Clicar em  

“Não Abonar” 
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Após o tratamento das justificativas tanto o servidor como o gestor conseguirão 

visualizar. As justificativas abonadas aparecerão na cor verde. E as 

justificativas não abonadas aparecerão na cor vermelho: 

 

 

 

 

 

 

 

Alteração da justificativa 

 

Para alterar a justificativa ou suas informações complementares (Campo 

“Horas” e “Observação”) o servidor deverá dar dois cliques sobre a justificativa 

e fazer a alteração necessária. Só é possível alterar uma justificativa “Não 

avaliada”. 

Justificativa não 

abonada pelo gestor 

Justificativa abonada 

pelo gestor 

Importante ! As justificativas já tratadas (“Abonadas”  ou “Não 

abonadas”  ) não poderão ser alteradas.  
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Ao dar dois cliques sobre a justificativa irá aparecer uma janela na qual o 

servidor poderá alterar: a justificativa, as horas e/ou as observações, caso 

necessário. 

 

 

 

Se for necessário alterar uma justificativa que já tenha sido tratada, o gestor 

deverá selecionar a justificativa e clicar em “Não avaliada” para posteriormente 

realizar a alteração desejada, segue imagem:  

 

Justificativa não 

avaliada 
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Observações 

 

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

mouse em cima da justificativa realizada. 

 

 

 

 

Ao colocar o cursor do mouse em cima da 

justificativa realizada é possível visualizar as 

observações e horas inseridas para abono. 

Importante ! Não serão permitidas alterações, inclusões ou 

exclusões após o fechamento do sistema para apuraçã o, e 

consequente envio dos dados para pagamento. 

1º Selecionar 

a justificativa  

2º Clicar em 

“Não avaliado” 
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Apagar justificativas 

 

Para apagar uma justificativa o servidor deverá selecionar a justificativa que 

deseja apagar e clicar em opções > “Apagar justificativa”. Isto poderá ser feito 

somente antes do tratamento. 

 

 

 

 

 

Lançamento de ocorrências - justificando períodos p rolongados 

 

Para inserir uma justificativa por períodos prolongados, o gestor deverá 

acessar o menu Ponto -> Lançamento de Ocorrência. Nessa tela o gestor 

deverá clicar em “Novo lançamento”, conforme imagem a seguir: 

 

Importante ! Não serão permitidas alterações, inclusões ou 

exclusões após o fechamento do sistema para apuraçã o. 

 

1º Selecionar a 

justificativa que 

deseja apagar 

2º Clicar em “Opções” -> 

“Apagar justificativa” 

Clique simples no botão 

“Novo lançamento”. 
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Na sequência irá aparecer uma janela na qual o gestor poderá selecionar o 

servidor, o período, a justificativa na listagem pré-estabelecida, bem como 

inserir observações para complementar, caso necessário. 

 

 

 

A ocorrência lançada irá aparecer no espelho do servidor na coluna “entrada”, 

conforme imagem a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

1º Selecionar o servidor 

2º Informar a data de início da ocorrência 

3º Informar nº de dias da ocorrência 

4º Informar a justificativa 

5º Se necessário inserir 
alguma observação. 

 

Por fim, clicar em cadastrar 

Ocorrência cadastrada 

Importante ! Somente os gestores possuem acesso à tela de 

Lançamento de Ocorrência.  
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Excluindo o lançamento de ocorrência 

 

Para excluir o lançamento de ocorrência, o gestor deverá acessar o menu 

Ponto -> Lançamento de Ocorrência e pesquisar pelo nome do servidor ou 

período da ocorrência lançada. 

 

 

É necessário selecionar a linha da ocorrência que deseja excluir e clicar em 

“deletar”. Após esse procedimento, irá aparecer uma janela para confirmação 

da exclusão. 

 

 

 

O sistema irá apresentar uma linha 

para cada ocorrência lançada para o 

servidor (conforme o filtro de busca). 
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Horas excedidas nos dias de folga  

 

�  Locais com relógio 

 

As horas excedentes realizadas em locais que possuem relógio deverão ser 

registradas nos relógios de ponto. 

 

�  Locais sem relógio 

 

As horas excedentes realizadas nos dias de folga do servidor em locais que 

não possuem relógio poderão ser inseridas pela chefia imediata do servidor. 

Para isso, o gestor poderá incluir a justificativa “serviço externo” no dia em que 

foi realizado o trabalho e colocar o quantitativo de horas trabalhadas, conforme 

imagem a seguir: 

 

 

 

Após inserir e validar a ocorrência o sistema irá contabilizar as horas 

trabalhadas, conforme imagem a seguir: 

 



Manual de Gestão Eletrônica da Frequência 

 

 

 

 
Importante ! As horas só poderão ser enviadas ao banco 

de horas mediante autorização prévia do dirigente m áximo 

do órgão ou entidade.  
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BANCO DE HORAS 

 

O  banco de horas é uma excepcionalidade, e sua utilização deverá 

ser autorizada previamente pelo dirigente máximo do órgão ou entidade, em 

casos de necessidade extraordinária do serviço,  por meio do 

preenchimento do formulário eletrônico já enviado aos dirigentes.  

 

A autorização poderá ser delegada até o nível de Subsecretário, Chefe de 

Gabinete ou Assessor direto do Secretário. A delegação deverá ser enviada 

pelo gabinete para o e-mail pontoeletronico@pbh.gov.br com as seguintes 

informações: nome, cargo e e-mail do servidor delegado para tal autorização 

dentro do órgão. 

 

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”.  

 

 

 

O gestor deverá selecionar para qual banco a hora deverá ser enviada. Para 

isso basta selecionar o banco e informar o total de horas a ser enviado, 

conforme imagens a seguir:  

Um clique em cima da 

hora excedida. 
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Para realizar a compensação do banco de horas é preciso enviar as horas 

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

da coluna “Diferenciada”. 

 

2º Informar o número de horas 

a ser enviado ao banco 

1º Selecionar o banco 

de horas 

3º Enviar as horas para o 

banco selecionado 
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Estorno de horas do banco 

Para estornar horas débito ou crédito enviadas ao banco de horas é preciso 

habilitar a coluna “Banco Horas” no espelho de ponto. Nela serão 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: 

 

Um clique em cima 

da hora diferenciada 

2º Confirmar o 

procedimento 

1º Clicar em cima da 

hora que deseja estornar 

 

Importante ! As horas crédito ou débito deverão ser enviadas ao  

banco de horas pelo gestor imediato do servidor, co nforme as 

normas estabelecidas no Decreto nº 16.627/17. 
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Extrato do banco de horas 

 

Para planejar e acompanhar a compensação do saldo do banco de horas, o 

servidor e o seu gestor imediato poderão acessar o Extrato do banco de horas, 

que contém a informação de quando a hora positiva ou negativa foi realizada e 

seu prazo de validade. 

 

 

 

 

 

 

 

Horas crédito enviadas 

ao banco de horas. 

 

Horas débito enviadas 

ao banco de horas. 

O sistema realiza o abatimento 

automaticamente e apresenta o saldo 

do banco de horas do servidor. 

Importante ! Os gestores e servidores devem atentar para o praz o 

de compensação das horas previsto na legislação. 
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COMPENSAÇÃO ESTAGIÁRIOS 

 

Para inserir uma compensação para os estagiários, o gestor deve acessar o 

espelho do estagiário, selecionar as horas a serem compensadas e lançar a 

compensação, conforme imagem a seguir:  

 

 

 

Na sequência irá aparecer uma janela na qual o gestor deverá informar a data 

de início da compensação e em quantos dias a hora não estagiada será 

compensada, bem como inserir observações para complementar, caso 

necessário. 

 

 

 

Para visualizar se a compensação foi inserida corretamente o gestor poderá 

acessar o menu Ponto -> Compensação, conforme imagem a seguir:  

1º Selecionar o dia/horas 

para compensação 

3º Clicar em 

Compensar 

2º Clicar em 

Opções 

1º Informar data de 

início e número de 

dias da compensação 

2º O sistema automaticamente 

calcula os minutos a serem 

compensados por dia 
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Caso a compensação tenha sido inserida de forma incorreta o gestor poderá 

selecionar e deletar a compensação, segue imagem: 

 

 

 

 

 

Se o estagiário não cumprir a compensação conforme lançamento, e caso 

acordado, o gestor imediato deverá programar nova compensação. Para isso é 

preciso habilitar a coluna “Falta compensar” e repetir o procedimento descrito 

acima, respeitando o prazo estabelecido na legislação. 

 

 

 

Importante ! Os estagiários podem fazer por dia, no máximo, 02h s 

além de sua jornada, isto é, 06hs. 

Importante ! Ao excluir uma compensação será excluído todos os 

registros referentes ao lançamento anteriormente re alizado. 

1º Selecionar a compensação 

a ser excluída 

2º Clicar na tecla “Delete” 
3º Confirmar a exclusão 

1º Selecionar o dia/horas que 

faltam compensar 

2º Programar nova 

compensação 
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OUTRAS INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

 

Problemas nos relógios 

 

Ao identificar relógios de ponto danificado ou apresentando mau  

funcionamento, deverá ser enviado um e-mail 

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

órgão, informando: 

 

1. A situação verificada; 

2. Órgão/unidade; 

3. Endereço completo da unidade em que há problemas no relógio 

(logradouro, nº, complemento, bairro e CEP); 

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

5. Mensagem que aparece no visor do relógio, se houver. 

 

Colocar no assunto do e-mail: Problema no Relógio – (Inserir sigla do 

órgão/unidade). Se possível, anexar a foto do(s) equipamento(s). 

 

Alteração da escala/horário de trabalho 

 

Para alterar a escala/horário de trabalho, o gestor imediato deverá solicitar ao 

RH do seu órgão de lotação por meio do e-mail institucional, informando nome 

e BM do agente público, nova escala/horário de trabalho e a data de início. 

 

 

 

 

 

 

 

O agente público somente poderá iniciar no novo horário após aprovação da 

solicitação feita ao RH do órgão de lotação, que é o responsável por verificar o 

Importante ! O horário flexível é o padrão, exceto para servido res 

públicos que estejam em locais ou exerçam atividade s incompatíveis 

com o instituto, como as áreas e atividades de aten dimento e 

prestação de serviços aos cidadãos. 
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cumprimento da portaria e realizar a alteração no sistema de RH. 

 

A alteração da escala/horário somente poderá ser visualizada pelo servidor no 

seu espelho dois dias após a alteração realizada pelo RH do órgão de lotação 

no sistema ArteRH. 

 

Greve/Paralisação 

 

Os períodos de greve/paralisação devem ser registrados no sistema por meio 

de justificativa específica, porém não 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 não poderá ser abonada pelo gestor no sistema. Apenas em 

caso de compensação de horas positivas ou envio ao banco de greve, se 

assim for definido pela administração o gerente poderá realizar o procedimento 

no sistema. 

 

Conforme orientação da Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos - 

SMARH, o servidor deverá acordar com os seus respectivos gestores como se 

dará a reposição, podendo utilizar o saldo existente de horas positivas 

acumuladas no banco de horas, na vigência do Decreto Nº 16.462/16. Para 

os servidores que não possuírem horas positivas no banco de horas deverá ser 

utilizado o banco de greve para envio das horas negativas referentes 

à paralisações/greves.  

 

A reposição dos dias/horas de paralisação/greve ocorridas 

até 31/08/2017 deverá ser realizada até a data limite de 31/10/2017, devendo 

os gestores informar os dias repostos nas AMPs. 
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Anexo I – Tabela de Justificativas 

 
Tabela I - Justificativas  

 

JUSTIFICATIVA  REGRA DE UTILIZAÇÃO  

ABONO DE HORAS - Nº ÍMPAR DE 
MARCAÇÕES 
 

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 (três) vezes ao mês.  

AFASTAMENTO PRELIMINAR 
APOSENTADORIA 
 

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

AFASTAMENTO PREVENTIVO 
 

Quando o órgão competente determina, por meio 
de ato publicado no DOM, o afastamento 
preventivo do agente público.  

AFASTAMENTO REMUNERADO - 
CONTRATADOS 
 
 

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

ESTAGIÁRIO - ALISTAMENTO 
MILITAR/ELEITORAL 
 

O estagiário poderá ausentar se do serviço por 1 
(um) dia para alistar-se como eleitor ou para fins 
de alistamento para o serviço militar. 

AUSÊNCIA DO CRACHÁ 
 
 
 

Deve ser utilizado exclusivamente para as 
situações em que o agente público não esteja de 
posse do crachá. É vedada a utilização dessa 
justificativa por mais de 2 (duas) vezes ao mês. 

CONSULTA/EXAME SEM 
COMPENSAÇÃO 
 
 
 
 

Quando atender ao disposto no art. 7º, do 
Decreto Municipal nº 16.388/16, que determina 
que independente de compensação de horário, o 
servidor poderá comparecer, durante o horário 
de trabalho e pelo período que se fizer 
necessário, a 02 (duas) consultas médicas 
eletivas ou exames por ano, compreendido este 
como o período entre 1º de janeiro e 31 de 
dezembro, e desde que as consultas e exames 
não possam ser realizados em horário diverso. 

CONVOCAÇÃO ADMINISTRATIVA 
 
 
 

Deve ser utilizado para o dia/horário em que o 
servidor se ausentar do serviço devido 
convocação pelas unidades de RH, CGM ou 
outra unidade administrativa da PBH. Inclusive, 
no horário de comparecimento à TEG para 
realização de perícia médica. 

CONVOCAÇÃO JUDICIAL 
 
 

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

CONVOCAÇÃO SERVIÇO ELEITORAL 

Deve ser utilizado para abonar as horas em que o 
servidor se ausenta para atender convocação do 
TRE. 



Manual de Gestão Eletrônica da Frequência 

 

CURSO INSERÇÃO ESTAGIÁRIO 
 

Nos dois primeiros dias de trabalho o estagiário 
deverá comparecer ao Curso de Inserção do 
Estagiário. 

DOAÇÃO DE SANGUE 
 

O servidor estatutário poderá ausentar-se do 
serviço por 1 (um) dia para doação de sangue. O 
servidor do regime celetista poderá deixar de 
comparecer ao serviço, sem prejuízo do salário, 
por um dia, em cada 12 (doze) meses de 
trabalho, em caso de doação voluntária de 
sangue devidamente comprovada. 

DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA 
(INDEFERIDA) 
 
 
 
 

O indeferimento do pedido acarretará a 
automática transformação dos dias de 
afastamento em licença sem remuneração, nos 
termos do disposto no parágrafo único do art. 
153 da Lei nº 7.169/96, e será realizado o 
desconto em folha do valor da remuneração 
recebida pelo servidor relativo aos dias de 
afastamento anteriores à data do indeferimento 
do pedido, na forma do disposto no art. 104 da 
Lei nº 7.169/96. 

DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA 
(MENOS DE 30 DIAS) 
 
 

Deve ser utilizado para abono das horas, 
autorizadas pelo órgão municipal competente, 
para acompanhar familiar doente. Essa licença 
limita-se a 30 (trinta) dias, consecutivos ou não, 
em cada 12 (doze) meses, considerado o início 
do interstício a partir da data do deferimento da 
primeira licença concedida. 

DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA 
(SEM REMUNERAÇÃO) 
 

Deve ser utilizado para justificar ausências, 
autorizadas pelo órgão municipal competente, 
para acompanhar familiar doente durante 
período superior a 30 dias. 

FALTAS POR SUSPENSÃO – CGM 
 

Deve ser utilizada quando o órgão competente 
determina, por meio de ato publicado no DOM, 
a suspensão do servidor. 

FÉRIAS PSS SMARH 
 
 

Os servidores contratados nesse processo 
seletivo têm direito a gozar 30 (trinta) dias 
corridos após completar 12 (doze) meses de 
prestação de serviço. O período de gozo poderá 
ser dividido a critério da gerência responsável, 
para que não haja a possibilidade da falta da 
prestação de serviço. 

FOLGA COMPENSATIVA DE FÉRIAS 
 

Deve ser utilizada para abono das horas/dias de 
férias reprogramadas, nos casos em que houve 
interrupção 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. 

FORÇA MAIOR 
 
 
 

Deve ser utilizado quando ocorrerem fatos ou 
eventos alheios à vontade do servidor que o 
impeçam de comparecer ao trabalho integral ou 
parcialmente, como acidentes, incêndios, 
enchentes, greves do transporte coletivo, dentre 
outras situações de natureza grave (Nesses casos 
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não há documento comprobatório). 
*Campo de observações obrigatório. 

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

HORÁRIO REDUZIDO AVALIAÇÃO 
ESTAGIÁRIO 
 

Deve ser utilizado para abonar as horas dos 
estagiários em dias de avaliação. O estagiário 
poderá ter a carga horária do estágio reduzida 
em até a metade. 

LICENÇA ADOÇÃO 
 
 

A servidora que adotar ou obtiver guarda 
judicial de criança, para fins de adoção, terá 
direito a licença remunerada: 
I - pelo período de 120 (cento e vinte) dias, se a 
criança tiver até 1 (um) ano de idade; 
II - pelo período de 60 (sessenta) dias, se a 
criança tiver entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de 
idade; 
III - pelo período de 30 (trinta) dias, se a criança 
tiver de 4 (quatro) a 8 (oito) anos de idade. 

LICENÇA AMAMENTAÇÃO 
 
 
 

Deve ser utilizado para abonar as horas 
utilizadas para amamentação de filho até a idade 
de 6 (seis) meses. A servidora terá direito aos 
seguintes períodos diários: 30 (trinta) minutos, 
quando estiver submetida a jornada diária igual 
ou inferior a 6 (seis) horas; 1 (uma) hora, 
quando estiver submetida a jornada diária 
superior a 6 (seis) horas. 

LICENÇA APERFEIÇOAMENTO 
PROFISSIONAL INTEGRAL 
 

Deve ser utilizado nas situações em que o órgão 
competente conceder a Licença para 
Aperfeiçoamento Integral, conforme determina o 
Decreto Nº Decreto 16.351/16. 

LICENÇA APERFEIÇOAMENTO 
PROFISSIONAL PARCIAL 
 

Deve ser utilizado nas situações em que o órgão 
competente conceder a Licença para 
Aperfeiçoamento Parcial, conforme determina o 
Decreto Nº Decreto 16.351/16. 

LICENÇA MATERNIDADE 
 

A servidora gestante terá direito a ausentar-se do 
serviço por 120 (cento e vinte) dias consecutivos 
de licença. 

LICENÇA MÉDICA DISPENSADA DE 
PERÍCIA 
 
 
 
 
 

Quando atender ao disposto no art. 2º, do 
Decreto Municipal nº 16.388/16 que determina 
que o atendimento médico presencial da perícia 
poderá ser dispensado para a concessão de 
licença para tratamento de saúde quando o 
servidor apresentar atestado médico ou 
odontológico, desde que, cumulativamente: 
I - não ultrapasse o período de 3 (três) dias 
corridos, consecutivos ou não; 
II - o período total de afastamento seja de até 6 
(seis) dias por ano, considerado ano o período 
compreendido entre 1º de janeiro e 31 de 
dezembro. 

LICENÇA MÉDICA PENDENTE 
 

Quando o servidor possuir um atestado médico, 
mas não conseguiu realizar a perícia médica 
antes do fechamento da folha do mês em que 
ocorreu o afastamento. 
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LICENÇA MÉDICA – PERÍCIA 
 
 
 

Quando o servidor passa pela perícia médica 
para fins de concessão de licença para 
tratamento de saúde por prazo superior a 03 
(três) 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. 2º do 
Decreto 16.388/16. 

 
LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 
SAÚDE – CONTRATOS 
 

Deve ser utilizado para os servidores contratados 
da SMSA que se afastarem por motivo de 
adoecimento, ou seja, possuem licença para 
tratamento de saúde. Pelo período máximo de 15 
(quinze) dias corridos. 

LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 
SAÚDE - ESTAGIÁRIOS 

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

LICENÇA PATERNIDADE 
 

A licença paternidade será concedida ao servidor 
pelo nascimento de filho, pelo prazo de cinco dias 
úteis consecutivos, contados do evento. 

LICENÇA P/ DESEMPENHO MANDATO 
CLASSISTA 

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

LICENÇA PRÊMIO 
 

Deve ser utilizado quando for concedido ao 
servidor a licença prêmio por assiduidade. 

LUTO 
 
 

Deve ser utilizado nos casos de ausência do 
servidor por motivo de falecimento de 
familiares, de acordo com determinação legal: 
- por 2 (dois) dias, em razão de falecimento de 
irmão; 
- por 7 (sete) dias consecutivos, em razão de 
falecimento do cônjuge, companheiro(a), pais ou 
filhos. 

LUTO ESTAGIÁRIO 
 

Deve ser utilizado quando o estagiário ausentar-
se do serviço por até 2 (dois) dias consecutivos, 
em razão de falecimento de pais, irmãos, 
cônjuge ou filhos. 

MISSÃO OU ESTUDO NO EXTERIOR 
 

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

MOVIMENTA PBH 
 
 
 

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

NÚPCIAS 
 

O servidor poderá ausentar-se do serviço por 7 
(sete) dias consecutivos, em razão de casamento. 

PARALISAÇÃO 
Deve ser utilizado no dia que o servidor realizar 
paralisação. 

PROBLEMAS LÓGICOS, TÉCNICOS E 
ELÉTRICOS 
 

Deve ser utilizado em casos de mau 
funcionamento da rede elétrica, eletrônica ou 
lógica e /ou dos equipamentos de ponto 
eletrônico que impossibilitaram o registro do 
ponto pelo servidor. 
*Campo de observações obrigatório. 

PRORROGAÇÃO DE LICENÇA 
ADOÇÃO 

A prorrogação da licença-maternidade será 
concedida às servidoras que adotarem ou 
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obtiverem guarda judicial para fins de adoção de 
criança, pelo período de 60 (sessenta) dias, se a 
criança tiver até 1 (um) ano de idade; pelo 
período de 30 (trinta) dias, se a criança tiver 
entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de idade ;pelo 
período de 15 (quinze) dias, se a criança tiver 
entre 4 (quatro) e 8 (oito) anos de idade. 

PRORROGAÇÃO DE LICENÇA 
MATERNIDADE 
 

A prorrogação da licença-maternidade será 
concedida automaticamente pelo período de 60 
dias às servidoras. 

RECESSO ESTAGIÁRIO 
 
 

Os estagiários têm direito ao período de recesso 
de 30 (trinta) dias, sempre que o estágio tenha 
duração igual ou superior a 1 (um) ano, a ser 
gozado preferencialmente durante suas férias 
escolares, sendo permitido seu parcelamento em 
até 2 (dois) períodos de 15 (quinze) dias. 

REGULARIZAÇÃO DE SITUAÇÃO 
MILITAR/ELEITORAL 
 

Deve ser utilizado para abonar as horas em que o 
servidor estiver regularizando a sua situação 
militar ou eleitoral. 

SERVIÇO EXTERNO 
 
 
 
 

Deve ser utilizado para as horas em que o 
servidor estiver realizando serviço externo, 
como por exemplo, reuniões, vistorias, visitas 
técnicas. 
*Campo de observações obrigatório. 

SUSPENSÃO DE CONTRATO DE 
TRABALHO 

Deve ser utilizado nas situações em que o órgão 
competente suspender o contrato de trabalho do 
servidor. 

TRATAMENTO ESPEC. AUTORIZADO 
PELA GSST 

Deve ser utilizado para abono das horas, 
autorizadas pelo órgão municipal competente, 
para realização de tratamento especializado de 
fisioterapia, psicoterapia, fonoterapia, 
acupuntura, terapia ocupacional e tratamentos 
odontológicos no horário de trabalho. 

TREINAMENTO/CAPACITAÇÃO 
 

Deve ser utilizado para o dia/horário em que o 
servidor tenha participado de ações de 
capacitação ou desenvolvimento profissional 
promovidos ou autorizados pela Administração. 

 


