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INTRODUCAO

Com a implantacdo da Gestao Eletronica de Frequéncia, a Prefeitura de Belo Horizonte
tornou a gestédo do ponto mais moderna, agil e transparente.

O sistema facilita a vida funcional dos servidores, trazendo beneficios, pois, a
automatizacdo da gestdo dos processos de frequéncia, permite maior agilidade em
demandas como contagem de tempo e concessao de beneficios, bem como a automacéao

do processamento dos pagamentos com base na frequéncia real dos servidores.

A Gestao Eletrénica 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 seguranca!

Para a implantacdo da Gestédo Eletronica de Frequéncia, a PBH revisou e atualizou as
normas de ponto, regulamentando as diretrizes gerais e levando em consideragao as
especificidades dos oOrgdos e entidades, permitindo efetivamente que a gestdo 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 Gestéo Eletronica de Frequéncia é voltado aos servidores publicos efetivos
e de recrutamento amplo; aos empregados publicos celetistas; aos servidores cedidos para
a Administragdo Municipal; aos municipalizados; aos administrativamente contratados,
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 Administracéo Direta, Fundacdes e SUDECAP.

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

Frequéncia trara para o seu dia a dia.

Neste manual vocé encontrara todas as informacdes necessarias para acessar e utilizar

corretamente o novo sistema.

Gestéo Eletronica de Frequéncia: E moderna. E tecnoldgica. E para voceé.
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LEGISLACAO MUNICIPAL

A legislacdo referente a gestdo eletronica da frequéncia podera ser consultada no
site da Gestéo Eletronica de Frequéncia (cligue aqui).

MODELO DE OPERACAO

e O agente publico registrara as entradas, saidas e intervalos para refeicdo/descanso (o que pode

variar de acordo com as especificidades de cada érgao) .

e O servidor pode escolher qual forma de marcacdo adotar durante a o dia. E possivel utilizar mais
de uma forma de registro durante sua jornada de acordo com a comodidade do agente publico. Ex.:

Marcacdo de inicio da jornada no aplicativo e encerramento no computador (link do navegador).

As formas de marcacao podem
ser usadas concomitantemente
(ndo sdo excludentes)

® A migragdo das marcagdes para o sistema do espelho (ifPonto) é feita via internet. Desse modo,
o aparelho de onde a marcacdo foi originada precisa estar conectado a rede (RMI no caso dos

relégios e do computador ou internet mével / wifi no caso do celular).


https://gestaodefrequencia.pbh.gov.br/legislacao
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e Os registros serdo transferidos para um servidor de dados via rede e repassados ao software de

gerenciamento da frequéncia - STOU IFPONTO.

e O sistema realizard apuracdo (transformacdo das marcagdes em ocorréncias) e disponibilizard os

dados no sistema proéprio, para os usudrios.

® Ao acessar o sistema STOU IFPONTO com seu login e senha, os agentes publicos poderao 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 ndo as justificativas.

Coleta Tratamento

‘ 13:30 |fP0ntO
: B ¢o | stou

------

e Mensalmente as ocorréncias no ponto serdo convertidas em informagdes para o histdrico

funcional e folha de pagamento.
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PERFIL GESTOR

Este perfil possibilita a visualizacdo 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. Permite também a extracéo

de relatérios para acompanhamento.

Funcdes disponiveis:

Pessoa > Relat6rio

e Acessos aos comunicados

Monitor > Relat6rio

e Movimentacao

Frequéncia > Operacéo
e Auvaliar Justificativa
e Espelho (permissédo para avaliar as justificativas dos subordinados / subir ou descer
marcacgdes / inclusdo de marcacgéo / enviar horas ao controle de horas / Lancar
compensacao / justificar ponto).
e Extrato do banco de horas
e Lancar licenca de dias

e Ponto do dia

Frequéncia > Relatério
e Falta
e Justificativa

e Totalizador Mensal

Frequéncia > Cadastro
e Compensacéo

e Autorizacao extra/sobreaviso/plantéo
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ACESSO AO SISTEMA STOU IFPONTO

Todos os agentes publicos terdo acesso ao sistema de Gestao Eletrénica de Frequéncia,

por meio de “login” (CPF) e senha.
e O sistema esta disponivel clicando aqui.
1° Acesso

® O “login” para acesso sera sempre o CPF.
e No 12 acesso, a senha também serd o CPF. Nesse primeiro acesso, serd obrigatdrio o cadastro de

uma nova senha.

v’"
- wd==l PREFEITURA™ ™
e ‘ ..%
S -

in] NORTHI

Importante!l A nova senha deve conter no minimo 8 (0ito) caracteres e € obrigatorio o

uso de pelo menos 1 (uma) letra mailscula, 1 (uma) letra mintscula e 1 (um) namero.


https://pontoeletronico.pbh.gov.br/
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1° Acesso: agentes publicos com 02 BM’s

O agente publico 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”

mailscula, conforme abaixo:

‘_ﬁlu?:::mv:«:-_

i irracTaL in] NORTHI

Exemplo:
CPF: 009.009.009-99
Login 1: 00900900999

Login 2: 00900900999B

Nota: Servidores que possuem 2 BM’s podem utilizar a mesma senha em seus acessos.

10
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Espelho de ponto - Visualizacédo das Colunas

O sistema apresenta um padrao de visualizacdo das colunas, mas cada usuario podera
definir as colunas a serem visualizadas no espelho de ponto e em outras telas do sistema.
Para isso, basta clicar no botéo que aparece ao lado do titulo das colunas e selecionar as

colunas que deseja visualizar.

- v MONITOR

ESPELHO
= RA
v
MATRICULA ADMISSAO DEPTO ENDERECO
PIS BAIRRO CEP CIDADE : UF:
W
y [
DATA t 1° ENTRADA 1° SAIDA 2° ENTRADA 2° SAIDA HORAS NOR. DIFERENCIA...| NOTURNO HORAJ o R
01/07/2019 - Seg 7y 06:00 3 v
iz
02/07/2019 - Ter “A 06:00 A
03/07/2019- Qua A 06:00 l‘E - ’
04/07/2019 - Qu A 06:00 ;
=)
05/07/2019 - Sex A 06:00
06/07/2019 - $ab FOLGA
07/07/2019 - Dom FOLGA
08/07/2019 - Seg FALTA @, 06:00
09/07/2019 - Ter FALTA 2 06:00
10/07/2019 - Qua FALTA &, 06:00
11 INT NN N FALTA M nc.nn
v -

Além disso, o gestor pode alterar a posicdo das colunas clicando no titulo da coluna,

segurando e arrastando para a posicéo desejada, conforme imagem:

11



) 00
GESTAO ELETRONICA@

Manual do Gestor - STOU ifPonto PEQEQEE(BLSJEONQCL'? \_)

Clicar, segurar e arrastar

até a posicao desejada.

WTA 1* ENTRADA 17 SAIDA 2 EN L WA DA, HORAS NOR. DIFERENCIA HORAS EXCE NOTURNO USTIFICAT]
01/07/2019 - Seg *A 06:00 FH——
Horas excedidas

02/07/2019 - Te A 06:00 b GReEVE
03/0 -Qua ‘A 06:00 b cReve
05/0 ¢ 06:00 & Gasve
08/07, T 2 06
09/0 AL, 8 06
10/07/2019-Q 8 06

— -

Apés habilitar ou desabilitar as colunas, basta salvar a posi¢do para manter a configuracao
desejada no proximo acesso:

v MONITOR

ESPELHO

ENDERECO RG: CTPS: CPF:

12 SAIDA 2° ENTRADA 2° salDA

HORAS NOR. DIFERENCIA. NOTURNO HORAS EXCE JUSTIFICATI.. A COMPENSAR

& GREVE
o crevE
& cazve
& crevE
& GRevE

b-00

2° Clicar em }
SALVAR POSICAO
DAS COLUNAS.

12
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Paginas do sistema (abertura em abas)

O sistema permite a abertura de varias telas ao mesmo tempo em abas diferentes.

v PESSOA ¥ MONITOR

USUARIO TESTE ESTAG| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

A THE DEPARTAMENTO : GERENCIA DE GESTAQ DE TEMPO, DIREITOS E RG: 000222 CTPS:- CPF: PIS:

ABA 1
Espelho

ABA 2
Extrato

Pagina “favorita”

O sistema permite que o usuario marque a pagina como “Favorita”. Para isso, basta clicar

na “estrela” ao lado do nome da pagina.

v PESSOA v MONITOR

ESPELHO

USUARIO TESTE ESTAGIARIO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MATRICULA : - ADMISSAO :01/07/201¢9 DEPARTAMENTO :

As telas favoritas do usuario serdo apresentadas de forma automatica ao acessar o
sistema do STOU ifPonto.

13
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OCORRENCIAS DE FREQUENCIA

Alertas

Na tela inicial do sistema, o Menu localizado no canto superior direito (icone do balédo de

fala) exibe um alerta das justificativas pendentes de tratamento ho momento do acesso,

conforme imagem:

StOU ifPonto

v MONITOR v FREQUENCIA

v PESSOA

Existe 13 justificativas

ALERTAS COMUNICAGAO

Existe 4 justificativas nao avaliadas.

14
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Espelho de Ponto

O espelho de ponto é a pagina do sistema Stou IfPonto em que os agentes publicos poderao
visualizar todos os registros, ocorréncias e o tratamento das mesmas. Para visualizar o

espelho dos servidores, selecionar o menu Frequéncia > Espelho

POWERED BY

StOU ifPonto: .

v PESSOA v MONITOR v FREQUENCIA

ESPELHO JUSTIFICATIVA

EXTRATO DO BANCO DE HORAS

LANCAR LICENCAS DE DIAS

15
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Os gestores deveréo visualizar o seu espelho de ponto, bem como o de todos os servidores

da sua equipe.

Clicar em “Préxima Pagina” para -

navegar pelos espelhos dos servidores

nica I o W &1 DE T RECISTRO(S)

17 SAIDA 2% ENTRADA 2% SAIDA 5* ENTRADA 3* SAIDA ALTERAGAD OBSERVAGAD DA ALTERAGAO HORAS NOR DIFERENCIA NOTURNO HORAS EXCE

[l c]

Se 0 gestor ndo conseguir visualizar o espelho de ponto de todos da equipe ou se for
identificado que o sistema esta demonstrando dias de trabalho e folga em desconformidade
com o praticado pelo servidor, é necessario entrar em contato com o RH do 6rgao de
lotacdo para verificacdo do cadastro no sistema de recursos humanos. Se necessario, 0
RH encaminhara o problema para a Equipe de Gestao Eletrénica de Frequéncia.

Importante! O sistema realiza a apuracdo de acordo com a escala/horério cadastrada

para o servidor no sistema de recursos humanos (ArteRH).

Ordem de tratamento das ocorréncias

No intuito de adaptar a gestdo eletrbnica de frequéncia a realidade dos 6rgédos da PBH,
alguns recursos foram incluidos no sistema para atender as especificidades. Desse modo,
0s gestores devem seguir, ao avaliar o ponto de seus colaboradores, a seguinte ordem de

tratamento das ocorréncias:

16
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Mover marcacgdes (se necessario);

Inserir marcacdes (se necessario) - Exclusividade SMSA,;
Inserir plantbes extras (se for o caso) - Exclusividade SMSA,
Tratar justificativas;

Enviar os saldos para o banco de horas (se for o caso).

17
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MOVER MARCACOES (subir/descer registros)

Dentro do espelho, é possivel escolher uma marcagdo e manda-la para o proximo dia ou
para o dia anterior. Essa funcionalidade é importante nos casos de troca de plantdo, em
gue o servidor esta vinculado em uma escala diurna, mas faz permuta para trabalhar na
noturna. E, com isso, o0 sistema considera a marcacdo de saida como a entrada do dia

seguinte e ndo consegue calcular as horas efetivamente trabalhadas.

Para correcdo, basta selecionar a marcacdo, clicar no primeiro icone na barra de
ferramentas e selecionar uma das alternativas: Subir marcacdo ou descer marcacao,

conforme imagens abaixo.

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO

: ASSISTENTE SOCIAL 620/57 DADOS EMPRESA DADOS COLA

MATRICULA : 1252427  ADMISSAO :- DEPARTAMENTO : UMIDADE DE PRONTO ATEMDIMEMTOD VENDA MOVA

DATA ¢ 17 ENTRADA 1% SAIDA 2% ENTRADA 29 SAIDA HORAS NORMAIS  DIFERENCIADA HORAS EXCEDIDY NOTURNG
05/06/2021 - 33b FOLGA
06/06,2021 - Dom 19:00 12:00

07/06/2021 - 3¢9
08/06/2021 - Ter

|__ww __ le===12 Selecionar a marcacao

FOLGA

18
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v PESSOA v MONITOR

Ma pagina do espelho, selecione o icone do menu
e em sequida a alternativa conforme necessidade EPARTAMENTO
subir ou descer marcacao)

" ENTRADA IORAS NORMAIS DIFERENCIADA

0936

e S

Lembre-se: nos casos em que o trabalho se inicia em um dia e termina no dia seguinte
(como nas jornadas de 19h as 07h, por exemplo), as marcacdes deverdo ser

movimentadas, preferencialmente, para o dia de inicio da jornada.

Com este procedimento o sistema consegue calcular as horas efetivamente trabalhadas

pelo servidor, bem como as horas excedidas ou diferenciadas e a jornada noturna, se for o

Caso.
stou v PESSDA v PESQUISA v MONITOR ~ CONFIGURAGAD
L ESPELHO *

+ ASSISTENTE SOCIAL 620/57 DADOS EMPRESA DADOS COLAB

MATRICULA : 1252427  ADMISSAD:-  DEPARTAMENTO : UMIDADE DE PRONTO ATEMDIMEMTD VENDA MOVA

DATA T 1? ENTRADA 1° sAlDA 2° ENTRADA 22 sAlDA HORAS NORMAIS DIFERENCIADA HORAS EXCEDIDY NOTURNO
05/06/2021 - Séb FOLGA
06/06/2021 - Dom 19:00 07:00 0800
07/06/2021 - Seg FOLGA
08/06/2021 - Ter FOLGA

19
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INSERIR MARCACOES

Para que o sistema realize o célculo da forma adequada em relacdo, em especial, a jornada
noturna e aos plantdes extras, que precisa das marcagfes de entrada e saida, est4 sendo
disponibilizada aos gestores a possibilidade de incluir marcacdes. Para isso, € necessario
incluir no espelho a coluna “ALTERACAQ”.

O gestor devera realizar um clique duplo na coluna “Alterag&o”, na linha do dia no qual ndo
houve marcacfes de entrada e saida. Na sequéncia, abrira uma janela na qual o gestor

podera informar os horarios de entrada e saida que o sistema devera considerar:

ALTERAR OU INCLUIR MARCACAD NO DIA : 27/06/2021 - >4

Jornada do dia: 07:00 19:00 19:00 19:00

)
[
i

SALVAR

Nota 1: essa funcgdo é restrita ao limite de 10 dias no més por funcionario para os servidores
da SMSA. Para os servidores da GCMBH o limite é de 05 dias no més. Para os servidores

dos demais orgaos a funcao nao foi disponibilizada.

Nota 2: é obrigatério o preenchimento do campo OBSERVACAO, que deve conter o

motivo/justificativa da inclusé&o.

20
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Tecnologia a favor do servidor

PLANTAO EXTRA

Inserindo Plantdo extra/Plantdo extra SUP/Abono CERSAM

Para cadastrar um novo lancamento de Plantdo Extra, dentro do ifPonto é necessario

seguir o seguinte caminho:

e Frequéncia > Cadastro > Autorizacao extra/sobreaviso/plantao

v FREQUENCIA v CONFIGURAGAO

ASSINATURA DO ESPELHO
AVALIAR JUSTIFICATIVA
DIVERGENCIAS

ESPELHO

EXTRATO DO BANCO DE HORAS
LANGCAR LICENGCAS DE DIAS
PONTO DO DIA

VISUALIZAR ESCALA

ABSENTEISMO ABONO DE DIAS

AFD ADICIONAR FUNCIONARIO NA ESCALA
AFDT/ACJEF AFD

ATRASO ALTERACAO DE HORARIO NO DIA
COMPARATIVO » AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO
DIAS SEM DESCANSO ' BANCO DE HORAS

ESPELHO 1510 COMPENSAGCAO

EVOLUCAO ESCALA

FALTA FECHAMENTO

GERAL HORARIO

HISTORICO DA ESCALA JUSTIFICATIVA

o}
Na tela que abrira em seguida, clique no icone “novo”

v PESSOA ¥ MONITOR

¢ AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO X

L Novo autorizagao extra/sobreaviso/plantao

21
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Na janela que se abre (vide print abaixo), selecionar:

Tipo de cadastro (individual);
Escolher tipo de autorizacao nas opcoes:
o (Plantéo Extra / Plantdo Extra SUP / Abono CERSAM);
Filtrar o funcionario;
Preencher data inicio e data fim

Selecionar o horério do plant&o.

NOVO AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO X

TIPO DE CADASTRO

_l‘ndividual

|
8]
J

IFO DE AUTORIZACAD
hd

FUNCIONARIO

DATA DE INICIO

GHE Y

G
p
N
al

HORARIO

nnnnnnnn

v

SALVAR

Nota 1: no caso de plantdes que se iniciam em um dia e terminam no seguinte (jornada de

19h as 07h, por exemplo) a data de inicio e data fim serdo iguais (dia de inicio do plantdo).

Nota 2: no caso de plantdes seguidos, exemplo Plantdo 1 de 07h as 18h e Plantdo 2 de

18h05 as 07h05, € necessario selecionar o horario que contemple os dois plantdes,
exemplo 07:00 19:00 19:00 07:00, segue print:

22
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NOVO AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO %

Individual

PO DE AUTOREZACAD
Plantdo Extra SUP
FLINCIONARIO
Teste iFractal
DWITA. DE INICIO H
20/08/2021 —
DATA FIM el

20/08/2021

rrrrr

2326 - 07:00 19:00 19:00 07:00

OBESERVACAD

SALVAR

Ressaltamos, que o sistema esta parametrizado de acordo com a legislacao vigente, ou

seja, sO permite lancamento dos plantdes conforme regras abaixo:

1. Limita o numero de lancamento de plantdes (extra, SUP e abono CERSAM) a 2 por
semana.

2. Limita o nimero de lancamento de plantbes (extra, SUP e abono CERSAM) a 8 por
mes.

3. Permite o registro de dois plantées no mesmo dia em horérios distintos:
1° plantédo de 07h as 19h
2° plantdo de 19h05 as 07h05

4. Retira as horas trabalhadas como PLANTAO EXTRA/PLANTAO EXTRA
SUP/ABONO CERSAM do célculo da jornada mensal. Essas horas serdo pagas de
forma separada (portanto ndo devem ser contabilizadas juntamente com a
guantidade de horas da jornada mensal indicadas nas colunas: horas normais, horas

excedidas e diferenciada).
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5. Permite que a jornada excedente as 12h do plantédo seja utilizada na compensacéo
da jornada mensal.

6. Considera como Plantdo a jornada trabalhada entre 11h30 a 12h, para pagamento
proporcional, se for o caso.

7. Calcula as horas noturnas realizadas em plantdes noturnos (entre 22h e 05h).

Importante! Para ocorrer a integracao do Ifponto para o ArteRH, o sistema precisa entender
que o plant&o foi realizado. Ou seja, a coluna PLANTAO/EXTRA/ABONO TRABALHADO

precisa estar preenchida com a quantidade de horas do plantéo.

o ESPELHO X

DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR

MATRICULA : ADMISSAO : DEPARTAMENTO :

@ Q

DATA t 1° ENTRADA 1° SAIDA 2° ENTRADA 2° SAIDA HORAS NORMAIS  DIFERENCIADA NOTURNO HORAS EXCEDIDAS | JUSTIFICATIVA PLANTAO/EXTRA/ABONO TRABALHADO
04/10/2021 - Seq FERIAS
05/10/2021 - Ter 13.06e 19:14e 06:08 00:08
06/10/2021 - Qua 11:53e 1919 10:26 01:26 | b SERVICO EXTERNO
07/10/2021 - Qui 1310e 9@ 1530 02:29 00:29
08/10/2021 - Sex FOLGA
09/10/2021 - Sab FOLGA
10/10/2021 - Dom FOLGA
11/10/2021 - Seg 1317e @ 1Tne 0354 00:54
12/10/2021 - Ter 06:53e @ 1956 01:03 04:57 ﬁ 12:00
13/10/2021 - Qua 1310 1851e 09:41 00:41 | & SERVICOEXTERNO
14/10/2021 - Qui 1312e 16:38e 10:26 08:26 | b SERVICO EXTERNO
15/10/2021 - Sex FOLGA
16/10/2021 - Sab FOLGA
17/10/2021 - Dom FOLGA
18/10/2021 - Seg 9 131 18:35¢ 0524 02:24
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Excluindo Plantdo extra/Plantdo extra SUP/Abono CERSAM

Para excluir, basta selecionar a linha (marcando a caixa de selecdo a esquerda) e

pressionar a tecla delete no teclado.

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR 7 | v CONFIGURAGAO

v AUTORIZACAD EXTRA/SCEREAVISO/PLANTAD X

(L ! CODIGO TIFO DT AUTORIZACAO FUNCIONARIO DATA INICIO DATATIM
Il D | 150  Abono CERSAM TATILA KEYLA MIRANDA FREITAS 26/04/202 26/04/2021
(5} 140 Plantao Sxtra SLP TATILA KEYLA MIRAKDA FREITAS 10/04/2671 10/02/2021
5 FRETAS 25/04/2021 25/02£2021
Depois de selecionar o langamento CEReTAS SR EI00] PSR

na aba de Autorizacao, basta
pressionar o botdo "delete” no teclado. [ e e
\ FOEITAS 08/05/2021 08/05/2023
I 122 Plentdo Exira TATILA KEYLA MIRANDA FRETAS 24/05/2021 2410512021

Nota: s6 podem ser excluidos plantées que estdo dentro do periodo do espelho aberto.
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DE FREQUENCIA

Tecnologia a favor do servidor

O

CAMPANHA VACINACAO

Os agentes publicos que trabalham nas campanhas de vacinagao realizadas aos finais de

semana (implementadas em atendimento as estratégias nacionais de prevencdo e

enfrentamento a epidemia da covid-19) poderao fazer a opcédo pelo computo das horas

trabalhadas em banco de horas ou receber o pagamento das mesmas.

Assim, caso a escolha seja pela compensacao das horas via banco de horas, os gestores

deverdo seguir os procedimentos padrdes para uso do banco de horas (detalhados adiante

neste manual).

Caso a opcéo seja receber o pagamento de horas extras, o gestor deve realizar o

lancamento seguindo o caminho descrito abaixo:

e Frequéncia > Cadastro > Autorizacdo extra/sobreaviso/plantao

v FREQUENCIA v CONFIGURACAO

ASSINATURA DO ESPELHO
AVALIAR JUSTIFICATIVA
DIVERGENCIAS

ESPELHO

EXTRATO DO BANCO DE HORAS
LANGCAR LICENGCAS DE DIAS
PONTO DO DIA

VISUALIZAR ESCALA

ABSENTEISMO

AFD

AFDT/ACJEF
ATRASO
COMPARATIVO

DIAS SEM DESCANSO
ESPELHO 1510
EVOLUCAO

FALTA

GERAL

HISTORICO DA ESCALA

ABONO DE DIAS
ADICIONAR FUNCIONARIO NA ESCALA
AFD

ALTERAGCAO DE HORARIO NO DIA

P AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO

BANCO DE HORAS
COMPENSACAO
ESCALA
FECHAMENTO
HORARIO

JUSTIFICATIVA
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Na tela que abrira em seguida, clique no icone “novo

v PESSOA v MONITOR

Na janela que se abre (vide print abaixo), selecionar:

e Tipo de cadastro (individual);

e Escolher tipo de autorizacdo nas opc¢des:
o Campanha vacinacéo;

e Filtrar o funcionario;

e Preencher data inicio e data fim;

e Preencher hora inicio e hora fim.

NOVO AUTORIZAGAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAQ b4

TIPO DE CADASTRO

\ﬁdiwdual-

SALVAR
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Observacao: o campo hora inicio e hora fim séo de livre preenchimento, entretanto devem
ser preenchidos com o horario de inicio e término da jornada no dia em que houve o trabalho
na campanha COVID-19.

Ressaltamos, que o sistema esta parametrizado de acordo com a legislacao vigente, ou
seja, sO permite lancamento desse tipo de situacdo para trabalho realizado aos fins de

semana e desde que nao ultrapasse 12 (doze) horas no dia.

Importante: ao lancar o tipo de autorizacdo CAMPANHA VACINACAO o sistema ira retirar
as horas trabalhadas do calculo da jornada mensal. Afinal, essas horas serdo pagas de
forma separada (portanto ndo devem ser contabilizadas juntamente com a quantidade de
horas da jornada mensal indicadas nas colunas: horas normais, horas excedidas e

diferenciada).
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PLANTAO / HORA EXTRA CENTRO DE SAUDE AMPLIADO

Para atender as demandas do municipio, a PBH regulamenta a criagdo temporéaria de
Centros de Saude Ampliados, para atendimento de casos respiratorios, vinculados a
Unidades de Pronto Atendimento — UPAS.

Excepcionalmente para suporte nos Centros de Saude Ampliados e Unidades de Pronto

Atendimento - UPAs, durante a vigéncia do servigo, foi autorizado (vide portaria):

| — Realizacdo de plantdes extras por gestores e profissionais lotados em unidades de
gestao, respeitadas as regras e limites da legislagcéo vigente em relacdo ao cargo efetivo,
desde que prestados em jornada excedente a jornada habitual, sendo o registro eletrénico
do ponto obrigatorio;

Il — Escala de trabalho diaria superior a 12 horas, respeitados os intervalos inter e
intrajornada, nos termos da legislacao vigente;

Il — Pagamento de horas extras em caso de plantdes excedentes inferiores a 11 horas e
30 minutos, conforme necessidade assistencial, previamente autorizado pelos gestores das
unidades, para cobertura de escalas autorizadas, sendo o registro eletrénico do ponto

obrigatdrio;

Para efetuar o lancamento da nova funcionalidade no espelho de ponto, o gestor deve
realizar o procedimento seguindo o caminho descrito abaixo:
e Frequéncia > Cadastro > Autorizacao extra/sobreaviso/plantao

v FREQUENCIA v CONFIGURACAO

ASSINATURA DO ESPELHO ABSENTEISMO ABONO DE DIAS
AVALIAR JUSTIFICATIVA AFD ADICIONAR FUNCIONARIO NA ESCALA
DIVERGENCIAS AFDT/ACJEF AFD

ESPELHO ATRASO ALTERACAO DE HORARIO NO DIA

EXTRATO DO BANCO DE HORAS COMPARATIVO » AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO

LANCAR LICENCAS DE DIAS DIAS SEM DESCANSO ! BANCO DE HORAS
PONTO DO DIA ESPELHO 1510 COMPENSACAO
VISUALIZAR ESCALA EVOLUGCAO ESCALA
FALTA FECHAMENTO
GERAL HORARIO

HISTORICO DA ESCALA JUSTIFICATIVA
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Na tela que abrira em seguida, clique no icone “novo

v PESSOA v MONITOR

{7 AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO X

Na janela que se abre (vide print abaixo), selecionar:

Tipo de cadastro (individual);

Escolher tipo de autorizacao nas opcoes:

o PLANTAO /HORA EXTRA CENTRO DE SAUDE AMPLIADO;
e Filtrar o funcionario;
e Preencher data inicio e data fim;

e Preencher hora inicio e hora fim;
e Preencher hora inicio 2 e hora fim 2, se for o caso;
NOVO AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO bd

7170 DE CADASTRO ~
Individual

Plantdio / Hora extra centro de salde ampliado
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IMPORTANTE: em todas as situacfes, o0 servidor devera realizar o registro do ponto nas

entradas e saidas de cada jornada.

Exemplo 01: servidor vai trabalhar 3h30 no Centro de Saude A, no horario de 8h00

as 11h30.

Gestor deve fazer programacao, conforme imagem abaixo:

NOVO AUTORIZAGAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAG X

TIFO DE CADASTRO
Individual
TIPO DE AUTORIZACAD

Plantdo / Hora extra centro de salide ampliado

DATA DE INICIC e
08/01/2022

DATA FIM
08/01/2022
HORA INICIO
08:00

HORA FIM

11:30

SALVAR

Servidor deve fazer registro de ponto na entrada as 8h00 e na saida as 11h30.

- ____ |

&

DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR JORNADAIS)

marricuta I romissio:01/09/2017  DEPARTAMENTO - DIRETORIA ESTRATEGICA

PAGINA DE1 1A1DE1REGISTRO(S)
DATA 1 17 ENTRADA 1°SAIDA | 2°ENTRADA | 27SADA | HORASNORMAIS DIFERENCIADA| NOTURNO | HORAS EXCEDIDAS PLANTAG/EXTRA/ABONO TRABALHADG PERIODO PLANTAD/EXTRAJABONG

03/01/2022 - Seg FERIAS

04/01/2022 - Ter FERIAS

05/01/2022- Qua FERIAS

06/01/2022 - Qui FERIAS

07/01/2022 - Sex FERIAS
|I)E/m /2022- 83b 08:00i 11:30i 03:30 | Plantdo / Hora extra centro de sadde amphadol
09/01/2022 - Do, FOLGA

Nota 01: ao utilizar a fungéo, o gestor deve ter a informacg&o do horéario de entrada e saida

do servico prestado por dia, nos centros de saude contemplados pela Portaria.
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Exemplo 02: servidor vai trabalhar 16h00 no Centro de Saude A, no horario de 7h00
as 23h00.

Gestor deve fazer programacao, conforme imagem abaixo:

NOWVO AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO b4

TIFO DE CADASTRO

Individual

TIFO DE AUTORIZACAD

Plantdo / Hora extra centro de saude ampliado
FUNCIONARIC
| -
DATA DE INICIO
03/01/2022
DATA FIM
03/01/2022
HORA INICIO
07:00

HORA FiM

23:00

HORA INICIO 2

HORA FiM 2

OBSERVACAD

SALVAR

Servidor deve fazer registro de ponto na entrada as 07h00 e na saida as 23h00.
el |

| DADOS EMPRESA DABOS COLABORADOR S0RNADAS)

matricus Bl romssio:02/12/1954  DEPARTAMENTO - GERENCIA DE GESTAO DE DIREITOS E BENEFICIOS

picna [N oe1 1 A1DE 1 REGISTRO(S)
DATA t 1° ENTRADA 1°SAIDA | 2°ENTRADA | 2°SAIDA | HORAS NORMAIS DIFERENCIADA NOTURNO . HORAS EXCEDIDAS PLANTAC/EXTRA/ABONO TRABALHADC PERIODO PLANTAQ/EXTRA/ABONO

01/01/2022- Sb FOLGA

02/01/2022 - Do.. FOLGA ﬁ
I{JEJCL'ZGZE - Seg 07.00! 23001 08:00 01.09 16:00 | Plantdo / Hora extra centro de salde am:\iadcl

04/01/2022 - Ter 08:00i 18001 09.00 01:00

05/01/2022- Qua 08:00 1800 09:00 01:00

06/01/2022 - Qui 08.00i 18.00i 09:00 01:00

07/01/2022 - Sex 08.00: 18.00: 09:00 01:00

Nota 02: No momento do fechamento do espelho, as horas programadas serdo separadas,

nos termos da legislacéo vigente, para fins de pagamento sendo que:
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e As primeiras 12 horas serdo convertidas em Plantdo extra,

e As horas restantes serdo convertidas em horas extras, no limite de 11h29.

Exemplo 03: servidor vai trabalhar:
- 4h00 no Centro de Saude A, no horario de 7h00 as 11h00
- 6h00 no mesmo Centro de Saude A, no horario de 16h00 as 22h00

Gestor deve fazer programacao, conforme imagem abaixo:

NOVO AUTORIZAGCAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO » |

Individua
Plantdo / Hora extra centro de salide ampliado

10/01/2022

10/01/2022

Servidor deve fazer registro de ponto na entrada as 7h00 e na saida as 11h00 e na entrada
as 16h00 e na saida as 22h00 do centro A.
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DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR Jo

warsicuLa [l ~owssic M oePrrTAmEnTO : GERENCIA DE GESTAD DE DIREITOS £ BENEFICIOS Escala F

PAGINA DE1
DaTA ¢ 1° ENTRADA 1° SAIDA 2° ENTRADA 22 SAIDA HORAS NORMAIS  DIFERENCIADA NOTURNG HORAS EXCEDIDY  PLANTAC/EXTRA|  PERIODO PLANTAO/EXTRAJABOI
07/01/2022 - Sex 08:00 18:00: 09:00 01:00
08/01/2022-Sab FOLGA ﬁ
09/01/2022 - Dom FOLGA
10/01/2022 - Seg I 07:00i 11:00i 16:00i 22:00i 08:00 10:00 | Plantdo / Hora extra centrod. I

Nota 03: caso o servidor realize dois periodos de trabalho nos centros de saude ampliados,
com um intervalo entre eles, o gestor deve realizar uma Unica programacao, indicando 0s

horarios de cada entrada e cada saida.

Exemplo 04: servidor vai trabalhar:
- Plantao extra de 12h na UPA de 7h00 as 19h00
- 3h00 no Centro de Saude A, no horario de 20h00 as 23h00

Gestor deve fazer programacao, conforme imagem abaixo:

NOVO AUTORIZACAO EXTRA/SOBREAVISO/PLANTAO b4

Individval

Plantdo / Hora extra centro de salde ampliado

FUNCIONARIC .
DATA DE INICIO ]
03/01/2022

03/01/2022

07:00
19:00

20:00

HORA FIM 2

23:00
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Servidor deve fazer registro de ponto na entrada as 7h00 e na saida as 19h00 da UPA e na

entrada as 20h00 e na saida as 23h00 do centro A.

o ESPELHO X

DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR JORNADAIS)

C piciva [ o=1 141 DE 1 REGISTRO(S)
DATA 1 1° ENTRADA 17 SAIDA 2° ENTRADA 27 SAIDA HORAS NORMAIS  DIFERENCIADA NOTURNO HORAS EXCEDIDY  PLANTAG/EXTRAI PERIODO PLANTAC/EXTRA/ADOL  JUSTIFICATIVA
03/01/2022 - Seg 07:001 2300 08:00 01:08 1600 | Plantzo / Hora extra centrod..
04/01/2022 - Ter 08:00i 18:00i 09:00 01:00
05/01/2022- Qua 08:00i 18001 09:00 01:00
06/01/2022 - Qui 08:00i 18:00i 09:00 01:00
07/01/2022 - Sex 08:001 18:001 09:00 01:00
IOB!D'\ /2022 - 8ab 07:001 19:001 20001 23001 15:00 01:09 15:00 I
09/01/2022 - Dom FOLGA

ApoOs o cadastro da situacao, o sistema ira refazer os calculos, conforme imagem abaixo:
Ae-. |

o]

DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR JORMADAIS)

C piciva I oe+ 1A1DE1REGISTRO(S)
DATA t 19 ENTRADA 1°SAIDA 20 ENTRADA 29SAIDA | HORASNORMAIS DIFERENCIADA NOTURNG | HORAS EXCEDID| PLANTAO/EXTRA| PERIODO PLANTAC/EXTRA/ABOI JUSTIFICATIVA

03/01/2022 - Seg 07.00 23.00 08:00 01:09 16:00 | Plantdo / Hora extra centro d -

04/01/2022 - Ter 08:001 18:001 09:00 01:00

05/01/2022 - Qua 08:00i 18:00i 09:00 01:00

06/01/2022 - Qui 08:001 18:001 09:00 01:00

07/01/2022 - Sex 08:00 18:00 09:00 01:00

08/01/2022 - Sab I 07:00i 19:00i 20:00i 2300i 01:09 1500 | Plantdo / Hora extra centro d. I

09/01/2022 - Dom FOLGA -
4 »

e Nota 04: nas situacOes em que o servidor, no mesmo dia, realizar um plantdo extra
'normal' (UPA, CERSAM ou SUP) e horas extras em um dos Centros de Saude
ampliados, seu gestor devera realizar a programacao e escolher tipo de autorizacéo

nas opgdes: PLANTAO / HORA EXTRA CENTRO DE SAUDE AMPLIADO.
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TRATANDO AS JUSTIFICATIVAS
Tratando as justificativas — dia a dia

Cabe ao gestor tratar as ocorréncias no sistema de ponto. Para avaliar uma justificativa, o

gestor devera selecionar a justificativa e clicar em “Deferido” (é ) ou indeferido (%_-') :

stou ~ PESSOA ~ MONITOR 3
ESPELHO x
]
DADOS EMPRESA [»
MATR! A MISSAO AMENTO ENDERECO R P

BAIRRO CEP CIDADE

phcwia [N o= 141061 RECSTRO(S)

URNO HORAS EXCE JUSTIFICATIVA A COMPENS. COMPENSAD FALTA COMP.

00:14 | A COMPARECIMENTO & SERICIA MEDICA-

e ———
19: Selecionar o
o dia em que ha a
justificativa a
- ser tratada.
stou v PESSOA ~ MONITOR 3
: Clicar em “Indeferido”. TRy e p—

HORAS EXCE JUSTIFICATIVA A COMPENS. COMPENSAD. FALTA COMP.

00:14 | e COMPARECIMENTD A PERICIA MEDICA - |
£\ COMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA -
e 19: Selecionar o
S T - diaem que ha a
S B e S— justificativa a ser
e | N tratada. -
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SO 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 e
no campo observacdes detalhar a informacédo colocando o niumero de horas referentes a

cada justificativa.

Nota: A lista de justificativas é parametrizada pelo sistema e esta baseada nas situacdes
previstas em lei ou regulamento especifico. Somente os gestores possuem perfil com

permisséo para deferir ou indeferir justificativas.

Tratando as justificativas — por “blocos/grupo”

Na tela “Avaliar Justificativa” é possivel avaliar todas as justificativas inseridas pelos
servidores de uma s6 vez. Para isso, basta clicar no botéo do filtro e selecionar o periodo a
ser avaliado e o “status” das justificativas. Por padréo a tela ja fica com o status PENDENTE

selecionado.

FILTRO X

01/08/2021

30/09/2021

C1 M IEIA A DI
FUNCIONARI

FUNCIONARIC)

|§| Pendente

Ap6és filtrar o sistema ir4 apresentar a tela com todas as justificativas realizadas pelos

servidores que ainda estdo pendentes de avaliagcdo. Desta forma, o gestor pode selecionar

todas as justificativas apresentadas de uma so vez, ou, selecionar as justificativas que seréao
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deferidas e apertar o botdo “DEFERIR” depois selecionar as justificativas que serao

indeferidas e apertar o botao “INDEFERIR”, conforme imagem a seguir:

Botdo para selecionar todas
as justificativas apresentadas

7 AVALIAR JUSTIF]

picinA NI oe 10 1A28

STRO(S)
I

CATI

= 4 , 5 DE 247
CLYP=T] de umas6 vez »
v,

Nota: importante ressaltar que sé serdo apresentadas na tela as justificativas realizadas
pelos servidores até o momento do filtro.
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ApoOs o tratamento das justificativas, tanto o servidor como o gestor conseguirdo visualizar

o tratamento. As justificativas deferidas aparecerdo na cor verde (icone é) e as

% Justificativa deferida T ———
.." peIO geStOF_ % COMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA -

0803 00:03

s

1A 1€ 1REGISTRO(S)

COMPENSAD. FALTA COMP.

e s n Justificativa Indeferida
: £ pelo gestor.

Ly

justificativas indeferidas aparecerao na cor vermelho (icone @) :

ABALHO (COVID-19)

DATA % 1% ENTRADA 1% saiDA 2% ENTRADA 2% SAIDA HORAS NORMAIE  DIFERENCIADA HORAS EXCEDIDs  JUSTIFICATIVA
7/2021-Q FALTA 08:00 T
2t e e e T A Fesmeeao comng
03/07/2021 - Séb FOLGA i‘z icone de justificativa com g rd
04/07/2021 - Bom FOLGA : tratamento pendente W/
05/07/2021 - Seg FATA § § 08:00
S S ST T T T TTTTTPTTETRRTROSTRITPITROIRPOIPRELT

07/07/2021 -Qua
08/07/2021 - Gui

09/07/2021 - Sex

Justificativas pendentes de avaliag&o séo sinalizadas com o icone A

E imprescindivel que essas ocorréncias sejam tratadas pelo gestor antes da data de

fechamento do ponto. Deixa-las sem o parecer gerencial (aprovacdao ou indeferimento)
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impacta nos calculos do sistema, 0 que por sua vez, pode impactar nos vencimentos do

servidor e na contagem de tempo do servidor.

Alteracdo da justificativa - dia a dia

Se for necessario alterar uma justificativa que ja tenha sido tratada, o gestor devera
selecionar a justificativa, clicando duas vezes sobre a mesma. O sistema ira apresentar a
seguinte mensagem de confirmacéo: “Justificativa ja avaliada. Deseja marca-la como néo
avaliada? DATA — NOME DO SERVIDOR?”. Ao clicar em OK, a justificativa volta ao status

de nédo avaliada, permitindo as alteracfes necessarias.

L~ Justificativa ja avaliada. Deseja marca-la
\ () | como ndo avaliada?01/07/2019 - USUARIO

TESTE ESTAGIARIO?

CANCELAR

Nota: Nao serdo permitidas alteracdes, inclusdes ou exclusées apés o fechamento do
sistema para apuracéao (1° dia util posterior ao 10° dia corrido do més) e consequente envio

dos dados para pagamento.

Tratando justificativas - periodos prolongados

Para tratar uma justificativa langada pela fungdo “Lancgar Licenga de Dias”, é necessario
acessar o menu Lancar Licenca de Dias, selecionar o langamento e clicar em “DEFERIDO”

ou “INDEFERIDO”, conforme imagem a seguir:
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¥ PESSOA ¥ MONITOR

¢y LANCAR LICENCAS DEDIAS <

PAGINA DES

CODIGO § COMPROVANTE DATA CADASTRO JUSTIFICATIVA DATA INICIO DATA FIM QTD. DIAS

VA 3402018 01/09/2021 15:55 TELETRABALHO (COVID-19) 09/08/2021 13/08/2021 5

Editando ou excluindo o langamento de licenca de dias

Para editar as informacdes ja cadastradas ou excluir o lancamento de licenca de dias, 0
gestor devera acessar o menu Frequéncia > Lancar Licenca de Dias, pesquisar pelo nome

do servidor ou periodo da licenca lancada.

Clicar sobre a licenca a ser editada ou excluida para seleciona-la e depois clicar em Opc¢des

> Editar ou Opc¢des > Excluir (dependendo do caso), conforme imagem abaixo:

[o womuweaasocons < |

) Clique em opgdes ’

EXCLUIR DVANTE DATA CADASTRO JUSTIFICATIVA

i 10/08/2021 16:19 AUXILIO DOENGA - CONTRATADOS
AR CSV
10/08/2021 15:56 SOBREAVISO (COVID-19)
IMPRIMI
2 : 10/08/2021 15:55 SOBREAVISO (COVID-19)
& Clique em editar ou excluir
it - _ BREAVISO (COVID-19)
B Selecione o
SALVAR POSICOES DAS COLUNAS i 7 Iang:amento que BREAVISO (COVID-19)
deseja excluir :
RESTAURAR POSICOES DAS COLUNAS ENCA MEDICA PENDENTE
EXPORTAR PARA 10/08/2021 15:50 LICENCA MEDICA PENDENTE
& 3395694 10/08/2021 15:50 LICENCA MEDICA PENDENTE
l{b 3395693 10/08/2021 15:50 LICENCA MEDICA PENDENTE

Importante! O gestor s6 podera excluir langcamentos realizados por ele mesmo ou por seus

subordinados.
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BANCO DE HORAS

O banco de horas é uma excepcionalidade e, portanto, deve ser utilizado em casos de
necessidade extraordinaria do servico. E habilitado mediante prévia autorizacdo do

dirigente maximo do 6rgao / entidade, através de preenchimento de formulario eletrénico.

Enviando horas ao banco

O procedimento de envio das horas para o banco devera ser realizado pela chefia imediata
ao acessar o menu “Frequéncia” e o submenu “Operacédo > Espelho”. O gestor precisa
observar em qual escala o servidor est4 cadastrado: se escala com apuracado diaria ou
mensal. Na escala com apuracdo diaria, 0 gestor devera clicar na hora excedida ou

diferenciada de cada dia para enviar ao banco.

MONITOR

o ESPELHO X
| DADOS EMPRESA DaDOsS C
MATRICULA ADMISSAO DEPARTAMENTO
ENDERECO RG CTPs BAIRRO : CEP
CIDADE UF

‘ 1° SAIDA 2% ENTRADA 2° 5SalDA 3® ENTRADA 3° SAIDA ALTERAGAD HORAS NORMAIS DIFERENCIADA  HORAS EXCEDIDY

‘ 13308 | 06:00 © o004 |
13:30e 06:00 © 004

‘ 13:34e | 0600 Q o007
13:31e ) 9 0005

‘ . | Clique sobre o saldo @ oo

de hora excedida

| | %@ ‘

13:30e 06:00 00:04

| 12 %0 | nENn nn-na
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O sistema abrird uma nova janela suspensa para informar a quantidade de horas que
deverdo ser inseridas no banco e a observacdo, caso necessario. Para finalizar o

procedimento basta clicar em “Salvar”.

1°: Selecionar o
banco de horas.

2°: Informar
o nimero de
horas a ser

3°: Salvar enviado.

Na escala com apuragdo mensal, o sistema s0 ira permitir o envio das horas excedidas ou
diferenciadas do Gltimo dia do més. E importante ressaltar que esse procedimento devera
ser realizado somente apds o tratamento das ocorréncias no espelho, uma vez que o
tratamento ira alterar o resultado final das horas excedidas e diferenciadas do més. Ou seja,
apos realizar a apuracdo mensal, o gestor devera clicar na hora excedida ou diferenciada
do dltimo dia.

DATA T 1® ENTRADA 1° SAIDA 2% ENTRADA 2% SAIDA HORAS NORMAIS DIFERENCIADA  HORAS EXCEDIDZ CARGA |
LDJUSJAUTY - oey LILCNGA FRCMIU = LN T, .o

26/03/2019-Ter | LICENGA PREMIO - LEIT1.. | ‘
27/03/2019-Qua LICENCA PREMIO -LEI 11,

28/03/2019-Qui | LICENGA PREMIO-LEI 1., | ‘
29/03/2019-Sex | LICENGA PREQUQLIELL]

30/03/2019-58b | LICENGA PRE

1 Clicar na hora excedida do ‘ ,
31/03/2019-Dom  LICENGA PRE! S . =~ > 2 01:04
< ultimo dia do més.

I’ L
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Apos clicar nas horas, o0 sistema abre uma nova janela na qual o gestor devera selecionar
o banco e informar o total de horas a serem enviadas e as observacfes (se necessario).

Por fim, basta confirmar o procedimento conforme imagens a seguir:

1°: Selecionar o
banco de horas.

2°: Informar
o numero de
horas a ser

3°: Salvar enviado.

O gestor devera estar atento ao selecionar o banco de horas para que as horas enviadas
correspondam ao banco correto. E necessario confirmar no extrato de banco de horas do
servidor se 0 banco possui saldo suficiente para receber as horas negativas. Caso contrario,
se as horas negativas enviadas forem superiores ao saldo positivo existente, o gestor estara
negativando o saldo daquele banco. Para que isso ndo ocorra, é necessario fazer o envio
por partes, ou seja, o total de horas devera ser distribuido nos bancos onde existir saldo
positivo. Assim, supondo que o gestor precise enviar dez horas negativas e verifique que o
servidor possui oito horas no banco de setembro e duas no banco de outubro, se precisara

distribuir o envio entre esses dois bancos.

Importante: Antes de realizar o envio de horas para o banco o gestor precisa verificar se
o servidor ja possui saldo em bancos anteriores e, em caso positivo, qual o valor do saldo.
Uma vez que o objetivo € “zerar” os bancos mais antigos, tendo em vista o prazo de

compensacao estabelecido na legislagcdo em vigor.
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Estorno de horas do banco

Para estornar horas diferenciadas (débito) ou excedidas (crédito) enviadas ao banco de
horas é preciso habilitar a coluna “Banco Horas” no espelho de ponto. Nela serdo exibidas
as horas enviadas ao banco. A seguir, o gestor deverd clicar nas horas que deseja estornar

e confirmar o procedimento, conforme imagens a seguir:

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR v CONFAGURAGCAO

LADOS EMIRESA

MATRICULA ADMISSAO DEPARTAMENTO ENDERECO "G cres

sicws [N o= 1410 1REGSTRO(S)

1% SAIDA 2% ENTRADA 2° SAIDA HORAS NOR DIFERENCIA. HORAS EXCE CARGA NOTURNO JUSTIFICATIVA BANCO HOR. A COMPENS. CC
080
122 12288 a1 1004 0204 0890
0 9 0:19 0800
e 3 8 0658 01.02 0800
0909 02:51
29/04/2018 - S2g 230e 3308 1526 o7.08°% I o
30472019 -Ter wBte 1257 13460 18008 [T I * Clicar sobre as horas

1* SAIDA 2% ENTRADA 2* SAIDA HORAS NOR DIFERENCIA. HORAS EXCE CARCA
42%e 1ecevcene ssvcvvcvcsscccs¥iTonem 00:07
. Logo apos confirmar, as

— * horas sao novamente - .
.. - apresentadas no s
e - ©spelho do servidor. ﬁ o=
My Liisssiiissansnbiskiiiisveeet :

1216e 0612 06:00
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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”. Nele é possivel
visualizar as informacdes de todos os créditos e débitos recebidos, bem como as datas em

gue foram efetivados e a validade de cada banco.

Nota: data de inicio e a
validade dos bancos
encontram-se nas colunas
“Data de inicio" e "Data de
fim", respectivamente.

DESCRICAO

DATA DE INI DATA DE FIM
U - J

01/04/2019 31/10/2019
01/01/2019 31/07/2019

Importante! Os gestores e servidores deverdo atentar para o prazo de compensacao das
horas previsto na Portaria SMPOG N° 040/2021. Transcorrido o prazo, o banco sera

finalizado no sistema. Uma vez finalizado, ndo havera a possibilidade de abri-lo novamente.

46



) 00
GESTAO ELETRONICA@

Manual do Gestor - STOU ifPonto PEO;EQEE%%JEON@CLLA \)

COMPENSACAO ESTAGIARIOS

A compensacdo de horas dos estagiarios devera ser programada no sistema de ponto,
conforme previsto no Decreto Municipal N° 16.870/18, sendo que:

1. Aos estagiarios com jornada de 6 horas/dia € vedada a compensacéao, salvo
no periodo de férias escolares (que sdo os meses de julho e janeiro) em que
poderdo compensar até 2 horas por dia;

2. Aos estagiarios com jornada de 5 horas/dia € permitido a programacao da
compensacao de até 1 hora no dia;

3. Aos estagiarios com jornada de 4 horas/dia € permitido a programacdo da

compensacao de até 2 horas no dia.

Para inserir uma compensacao para 0s estagiarios, o gestor deve acessar o espelho do
estagiario, selecionar as horas a serem compensadas e posteriormente clicar em “Opc¢oes”

e “Compensar”, conforme imagem a seguir:

stou v PESSOA ~ MONITOR

ESPELHO

DADOS EMPRESA
MATRICULA ADMISSAG DEPARTAMENTO ENDEREGO RG
cer s BAIRRO cep CIDADE uf

DATA T 1* ENTRADA 17 SAIDA 2* ENTRADA 2% SAIDA 5* ENTRADA 5 SAlDA ALTERAGAO OBSERVACAD DA ALTERAGAC HORAS NOR DIFERENCIA NOTURNC HORAS EXCE

€« ( wicws JIEN 07 > ») 3A30e7RECSTROS)

0400

07/07/2019 - Dom FOLGA

l cs 3‘7.:319_-599 FALTA 04:00 1

090 9-Ter FALTA 04:00
110772 u FALTA ‘ 04:00
13/07/2019- S8b FOLGA

Selecionar o dia em que ;
houve as horas
diferenciadas.
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DADOS EMPRESA

1°: Clicar
em opgoes.

& { eicma [IEM ce7 ¥ ) 3i3ve7RessTROS)

2° ENTRADA 2% saiDa 3% ENTRADA 3° SAlDA ALTERACAO OBSERVACAD DA ALTERACAC HORAS NOR. DIFERENCIA, MOTURNO HORAS EXCE

2°: Clicar em
Compensar.

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

observacdes para complementar, caso necessario.

Com isso, as horas diferenciadas serao transferidas para a coluna “Falta compensar” de

acordo com o periodo lancado na programacao. A medida em que o estagiario realizar o

pagamento das horas, as mesmas ser&o enviadas para a coluna “Compensado”.
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Caso a compensacao tenha sido inserida de forma incorreta o gestor podera selecionar e

deletar a compensagao no menu “Frequéncia” > “‘Compensacgao”:

StouU’ ifPonto:

v PESSOA v MONITOR v FREQUENCIA

AVAUAR JUSTIFICATIVA FALTA COMF’(NSAQO

ESPELHO JUSTIFICATIVA TOTALIZADOR DO ESPELHO
EXTRATO DO BANCO DE HORAS

LANGAR LICENGAS DE DIAS

PONTO DO DIA

akoma [N o2 ) )) 14280638 recisTRO)

l 46336 30/05/2019 11:49 tatila keyla 60 03/06/2019

1°: Selecione a
compensacao a ser
excluida.

Importante! Ao excluir uma compensacgéao, serdo excluidos todos os registros referentes ao

langamento anteriormente realizado.
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SERVIDORES DESLIGADOS: visualizacao de espelhos

Para visualizar espelhos de ponto de servidores que foram desligados, o gestor deve seguir

0 Passo a passo:

1) clicar no icone do filtro (localizado na barra de menu principal do espelho de
ponto);

2) na janela suspensa, marcar a caixa de selecao da opcao “demitidos”

3) em seguida fazer a busca por nome ou BM no campo “funcionario” e pelo periodo

desejado.

.. 2 : HEES x

'''''

FUNCIONARIO

Yy CARGO M
| -
\ Lemor
‘.\\.
(] Demitidos
D Sem cracha 2
(] sem digital eo9ssss000ssssssssssssssne,

[ semfoto

[:] Sem escala

[ sem banco horas

Busque pelo servidor no
campo funcionario depois
de selecionar a opcgao.

TEEEERREREE
®ececececvvee

o900 ooooeoeeOOROOPOORIRRROROCOYS

FILTRAR
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PRAZO DE FECHAMENTO DO ESPELHO (IFPONTO)

Conforme a diretriz contida na Portaria SMPOG N° 040/2021, o sistema fica aberto para
tratamento da frequéncia até o décimo dia corrido de cada més. Apos o fechamento ndo é
possivel alterar ou incluir nenhum dado no espelho de ponto e ndo é possivel "reabrir” para

correcdes pontuais.

e SERVIDORES:

Justificativa no sistema até o 2° dia Gtil do més subsequente ao do espelho.

e GESTORES:
Validacéo dos espelhos de ponto dos servidores até o dia 10 do més subsequente.

Tendo em vista, que os dados do Ifponto ja estdo integrados com o sistema de recursos
humanos (ArteRH), que processa a folha de pagamento e a contagem de tempo. Portanto,
0 ndo tratamento das ocorréncias do espelho dentro do prazo irdo gerar descontos
financeiros e impactar na concessao de beneficios como progressées, férias prémio e

guinquénios.

Nas situacdes em que for necessario realizar retificacdes na frequéncia, tendo em vista a
falta de tratamento dentro do prazo, o gestor devera informar para a GETED/FREQUENCIA
nome completo e bm do servidor, bem como o periodo a ser retificado e as informacgfes a

serem consideradas em cada dia, por meio do email <geted.frequencia@pbh.gov.br>. As

retificacOes serdo realizadas diretamente na frequéncia do sistema de recursos humanos

(ArteRH), ndo havera alteracdes nos espelhos de periodos ja fechados.
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