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INTRODUCAO

Com a implantacdo da Gestao Eletronica de Frequéncia, a Prefeitura de Belo Horizonte

tornou a gestao 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 Gestéo Eletronica 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 consideracdo as
especificidades dos 6rgdos 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 Gestao Eletrénica 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 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. Ou

seja, todos da Administracao Direta, Fundagdes e SUDECAP.

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

Frequéncia trard para o seu dia a dia.

Neste manual vocé encontrard todas as informagfes necessérias para acessar e utilizar

corretamente 0 novo sistema.

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



i . 00
GESTAO ELETRONICA@

Manual do Servidor - STOU ifPonto %EE&E%%JEONEL? \.)

LEGISLACAO MUNICIPAL

A legislacgéo referente a gestéo eletronica da frequéncia poderéa ser consultada no site da

Gestao Eletrénica de Frequéncia (clique aqui).
MODELO DE OPERACAO

e O agente publico registrara as entradas, saidas e intervalos para refeicdo/descanso (0

gue pode variar de acordo com as especificidades de cada 6rgao) .

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.: Marcacao de inicio da jornada no aplicativo e encerramento no

computador (link do navegador).

-------------------------

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

e A migragao das marcagdes para o sistema do espelho (ifPonto) é feita via internet. Desse
modo, o aparelho de onde a marcacdao foi originada precisa estar conectado a rede (RMI
no caso dos relégios e do computador ou internet movel / wifi no caso do celular).


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

software de gerenciamento da frequéncia - STOU IFPONTO.

e O sistema realizara apuracdo (transformacao das marcagdes em ocorréncias) e

disponibilizara os dados no sistema préprio, para 0s usuarios.

e Ao acessar o sistema STOU IFPONTO com seu login e senha, os agentes publicos
poderdo visualizar e justificar as ocorréncias na sua frequéncia para posterior aprovacao
do gestor imediato. Os gestores serdo responsaveis pelo acompanhamento da frequéncia

e deverdo tratar o ponto de sua equipe, validando ou nao as justificativas.
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e Mensalmente as ocorréncias no ponto serdo convertidas em informagdes para o histérico

funcional e folha de pagamento.
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PERFIL DO USUARIO SERVIDOR

Este perfil possibilita a visualizacdo do espelho de ponto e extrato de banco de horas do
usuario; além de possibilitar a insercéo de justificativas no espelho de ponto. Bem como a

geracao e extracdo de alguns relatorios para acompanhamento.

Funcdes disponiveis:

Pessoa > Relatoério

o Acessos aos comunicados

Monitor > Relat6rio

o Movimentacao

Frequéncia > Operagéo
o Espelho (permisséo para justificar)
o Extrato do banco de horas

o Lancar licenca de dias

Frequéncia > Relatério

o Justificativa
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ACESSO AO SISTEMA STOU IFPONTO

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

por meio de “login” (CPF) e senha.

e O sistema esta disponivel clicando aqui.
1° Acesso

e O “login” para acesso sera sempre o CPF.

e No 1° acesso, a senha também sera o CPF. Nesse primeiro acesso, sera obrigatorio o

cadastro de uma nova senha.

v"v
- == PREFEITURA™ "%
Za— ‘ .g

i irracTaL in] NORTHI

Importante! A nova senha deve conter no minimo 8 (oito) caracteres e é obrigatorio

0 uso de pelo menos 1 (uma) letra maidscula, 1 (uma) letra mindscula 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”

maiudscula, conforme abaixo:

-_—
“ »J=={PREFEITURA™" "=
—; -

i rracTaL 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.
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Visualizagcdo das Colunas

O sistema apresenta um padrao de visualizagdo 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 botdo que aparece ao lado do titulo das colunas e selecionar as

colunas que deseja visualizar.

ESPELHO

= RA
~1
MATRICULA ADMISSAO DEPTO ENDERECO
PIS BAIRRO CEP CIDADE UF
1
b [ |
DATA T 1% ENTRADA 17 SAIDA 2° ENTRADA 27 SAIDA HORAS NOR. - NOTURNO HORAS v R
01/07/2019 - Seg *A 06:00 1 v
iz
02/07/2019 - Ter g 06:00 X
03/07/2019 - Qua *A 06:00 I'E - o
04/07/2019 - Qu “A 06:00 ‘
=)
05/07/2019 - Sex *A 06:00
06/07/2019- Sab FOLGA
07/07/2019 - Dom FOLGA
08/07/2019 - Seg FALTA O 06:00
09/07/2019 - Ter FALTA 2 06:00
10/07/2019- Qua FALTA & 06:00
Y TR T e @ nc.nn
v -

Além disso, o0 usuério pode alterar a posicdo das colunas clicando no titulo da coluna,

segurando e arrastando para a posicao desejada, conforme imagem:

Clicar, segurar e arrastar

até a posicao desejada.

1" ENTRADA 1 SAIDA 2° ENTRADA 2" SAIDA HORAS NOR, DIFERENCIA HORAS EXCE MNOTURNO | ™  JUSTIFICATI

9500 .
o Horas excedidas
06:00 & cagE

\,‘,
g 2 8 5
[F 3
55 B

LTA 8 06:00

FALTA 8 06:00

FALTA 8 06:01
= =

10
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ApoOs habilitar, desabilitar e/ou movimentar as colunas, basta salvar a posicédo para manter

a configuracéo desejada para 0s proXimos acessos:

v MONITOR

ESPELHO

10 Cllcar em DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR
= DEPTO: ENDEREGO:  RG: cTPs:  CPE:
OPCOES. ,

1° SAIDA 2° ENTRADA 2% SAIDA HORAS NOR. DIFERENCIA NOTURNO HORAS EXCE.. JUSTIFICATI A COMPENSAR

06:00 b GREV

00 & GREVE
06:00 & GREVE
06:00 i grEvE
06:00 & GREVE

8 06:00
tﬂﬂ

2° Clicarem _
SALVAR POSICAO |-
DAS COLUNAS.

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

(TR DEPARTAMENTO : GERENCIA DE GESTAO DE TEMPO, DIREITOS E RG: 000222 CTPS:- CPF: PIS :

ABA 2
Extrato

Pagina “favorita”

11
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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 usuério serdo apresentadas de forma automética ao acessar o
sistema do STOU ifPonto.

12
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OCORRENCIAS DE FREQUENCIA
Espelho de Ponto

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

espelho basta 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

Inserindo as justificativas dia a dia

Para inserir a justificativa, que sera objeto de analise pelo gestor, o servidor devera realizar

um clique duplo na coluna “Justificativa”, na linha do dia no qual houve a ocorréncia.

v~ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURAGAO

1 A1 DE 1 REGISTRO(S)

DATA * 1% ENTRADA 12 SAIDA 2% ENTRADA 2° SAIDA HORAS NORMAIS DIFERENCIADA HORAS EXCEDIDS CARGA NOTURNO JUSTIFICATIVA A COMPENSAR COMPENSADO FALTA CC
25/05/2019- Séb FOLGA -
26/05/2019 - Dom FOLGA
27/05/2019 - Seq *NA 08:00 08:00 P CONSULTA/EX.
. 28/05/2019 - Ter 08:.03e 12.58¢ 17:19¢ 08:00 5 PROBLEMAS L
A

[20/05/2019 - Qua FALTA 08:00 1

30/05/2019 - Qui FALTA 08:00

31/05/2019 - Sex FALTA & 2706 v

Duplo clique com o botao esquerdo
do mouse no dia em que houve a
ocorréncia.

13
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Na sequéncia, abrira uma janela na qual o servidor podera selecionar a justificativa na
listagem pré-estabelecida, anexar comprovante e inserir observa¢des para complementar,

caso necessario.

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO

8889 - ABONO DE HORAS - N® IMPAR DE MARCACOES
P3H - PREFEITURA DE SELO HORIZONTE

Selecionar a justificativa dentre
as opgoes apresentadas.

504 - AFASTAMENTO PRELIMINAR APOSENTADORIA

531 - AFASTAMENTO PREVENTIVO
PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE

8 - AFASTAMENTO REMUNERADO - CONTRATOS
23+ PREFEITURA DE BELO HORIZONTE

601 - ALISTAMENTO MILITAR/ELEITORAL
98H - PREFEITURA DE BE

SELD HORIZONTE

_— picrs [ 0s3 > » Qf
Utilize as setas para navegar

entre as paginas.

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO

Informar a quantidade de horas

que deverao ser abonadas

SALVAR

14
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v PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR hd (_,L)NI‘I(_'.URI\("J‘(_)

E possivel anexar um comprovante.
Para isso, o documento ja deve estar salvo
no computador do usuario.

SALVAR

v PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

Em algumas justificativas, é
obrigatério inserir observacgao.

15
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Tecnologia a favor do servidor

S0 é possivel inserir uma justificativa a cada dia. Caso o agente publico tenha mais de uma

ocorréncia no mesmo dia, deverd 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 0s gestores possuem perfil com

permissdo para deferir ou indeferir justificativas.

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

justificativas indeferidas aparecerédo na cor vermelho (icone %_-‘) ;

stou v PESSOA v MONITOR

ESPELHO

PARTAMENTO

e " Justificativa deferida
e ! pelo gestor.

p—

DADOS EMPRESA A BORAD JORNADAIS)

1A 1DE 1 RECISTRO(S)

vices [N o=

HORAS EXCE JUSTIFICATIVA A COMPENS. COMPENSAD. FALTA COMP.

0003

Justificativa Indeferida

£ pelo gestor.

16

@



i . 00
GESTAO ELETRONICA@

Manual do Servidor - STOU ifPonto PEGEQEE(,%%JENQCL/? \)

Justificativas pendentes de avaliagéo séo sinalizadas com o icone A

DATA ? 17 LNTRADA 1% SAiDA 2% ENTRADA 2% SAIDA HORAS NORMAIS  DIFERENCIADA, HORAS EXCEDIDs  JUSTIFICATIVA
01/07/2021 - Qu FALTA 08:00 &\ WELETRABALHO (COVID-19)
02/07/2021 - Sex FALTA 2 T A\ JFELETRABALHO (COVID-10)
03/07/2021 - Séb FOLGA : ii g
04/07/2021 - Dom FOLGA & = g
05/07/2021 - Seg FALTA 2 08:00 £\ [FELETRABALHO (COVID-19)
N ey g TTTTTTLTTTTTITIT T TS TT T T ETT ST TR TT I TIAE:

Uidryauat -Uua

08/07/2021 - Qui

AG/ATIINI - Ca

VI ZUZT - Dex

E imprescindivel que essas ocorréncias sejam tratadas pelo gestor antes da data de
fechamento do ponto. Deixa-las sem o parecer gerencial (aprovacdo ou indeferimento)
impacta nos célculos do sistema, 0 que por sua vez, pode impactar nos vencimentos do

servidor e na contagem de tempo do servidor.

Alteracao da justificativa dia a dia

Para alterar a justificativa ou suas informagdes complementares (Campo “Horas” e
“Observacao”), o agente publico devera dar dois cliques sobre a justificativa e fazer a
alteracdo necessaria. Ao dar dois cliques sobre uma justificativa ndo avaliada, o sistema
abrird uma janela suspensa na qual o servidor podera alterar a justificativa, as horas e/ou

as observacdes, caso necessario.

Importante: s@ € possivel alterar uma justificativa “Nao avaliada” (icone A). N&o serao

permitidas alteracdes, inclusbes ou exclusdes de justificativas ja tratadas pela chefia
imediata ou ap0s o fechamento do sistema para apuragdo e envio dos dados para

pagamento.

17
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Apagar justificativas dia a dia

Para apagar uma justificativa, o servidor devera selecionar a justificativa que deseja apagar

e clicar em Opgbes > “Apagar Justificativa”. Isto podera ser feito somente antes da

avaliacdo do gestor ( justificativas com icone A).

v PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO

2°: Clicar em —
Opgf‘)es- SL:P,'\HH\MLP-IU _ ENDERE(]

BAIRRO CEP CIDADE

1°. Selecionar
a justificativa a
ser apagada.

TRACAO HORAS NOR DIFERENCIA NOTURNO HORAS [XCT HE FTR JUSTIFICATIVA
&\ DOACAD DE SANGU

ACOMPENS. COMPENSAD FALTA COMP

&
3°: Apagar
justificativa.

Por fim, basta confirmar o procedimento clicando em “OK”:

CONFIRMACAO X

Deseja apagar justificativa do dia:

Inserindo justificativa por periodo (Lancar Licenca de Dias)

18
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Para inserir uma justificativa por periodos prolongados, o servidor devera acessar o0 menu
Frequéncia > Espelho. O servidor devera realizar um clique duplo na coluna “Justificativa”

na linha do primeiro dia do periodo a ser justificado.

¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURAGAO

®
DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR SORMADALS
MATRICULA ADMISSAO:  DEPARTAMENTO:  ENDERES GO RG cTPS CPF Escala F AENSAL 8,00 FLEXIVEL-H
PIS BAIRRO CEP CIDADE UF M L
récia I o= 1 A1 DE 1 REGISTRO(S)
DATA * 1% ENTRADA 17 SAIDA 2% ENTRADA 2% SAIDA HORAS NORMAIS DIFERENCIADA HORAS EXCEDIDS CARGA NOTURNO JUSTIFICATIVA A COMPENSAR COMPENSADO FALTA CC
25/05/2019- Séb FOLGA -
26/05/2019 - Dom FOLGA
27/05/2019- Seg *NA 08:00 08:00 W CONSULTA/EX.
 28/05/2019 - Ter 08:03e 12:58¢ 17:19¢ 0800 & PROBLEMAS L -
20/05/2019 - Qua FALTA 08:00 | |
30/05/2019 - Qui FALTA 08:00
31/05/2019 - Sex FALTA - o 27 W )
Duplo clique com o botao esquerdo
OIFERENCIADA 2706 do mouse no dia em que houve a o
NOTURN
ocorrencia.
2

Na sequéncia, abrirda uma janela na qual o servidor podera selecionar a opgao “Periodo
(Funcionalidade do Lancar licenca), bem como a justificativa na listagem pré-estabelecida,
a data de inicio e a quantidade de dias (0 sistema calcula automaticamente a data fim com
as informacdes anteriores). E possivel também anexar comprovante e inserir observacdes

para complementar, caso necessario.

JUSTIFICAR DIA: 16/08/2021 - TATILA KEYLA MIRANDA FREITAS X
N
Dia (+) Periodo {Funcionalidade do Langar licenca)
JUSTIFICATIVA -
DATA INICIC —
16/08/2021

QUANTIDADE DE DIAS
1

DATA FIM —
16/08/2021

ANEXAR COMPROVANTE

OBSERVACAO

v

SALVAR

19
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Editando ou excluindo o lancamento de licenca de dias

Para fazer alguma alteracdo nas informacdes ou mesmo excluir o langamento feito pela
opcgao “Periodo (Funcionalidade do Langar licenga), o servidor devera solicitar ao gestor,
pois somente usuarios com perfil de gestor possuem acesso ao menu “Lancgar licenga de

Dias”.
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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.

Extrato do banco de horas

Para planejar e acompanhar a compensacéo do saldo do banco de horas, o servidor e 0
seu gestor imediato poderao acessar o “Extrato do banco de horas”. Esse relatério contém
a informacgé&o de todos os créditos e débitos recebidos, bem como as datas em que foram
efetivados e as datas de validade de cada banco.

Ressaltamos que a data de inicio e a validade dos bancos encontram-se nas colunas “Data

de inicio® e “Data de fim”, respectivamente.

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

DATA DE INI DATA DE FIM DESCRICAO

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 ou Portaria especifica do seu o6rgao.
Transcorrido o prazo, o banco sera finalizado no sistema e ndo havera a possibilidade de

abri-lo novamente.
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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, sendo fechado no primeiro
dia atil posterior ao dia 10. Apos o fechamento ndo € possivel alterar ou incluir nenhum

dado no espelho de ponto e ndo é possivel "reabrir" para correcées pontuais.

Desta forma, ainda conforme Portaria SMPOG N° 040/2021, as justificativas das
ocorréncias do més corrente deverdo ser incluidas diariamente no sistema eletrénico de
frequéncia pelos servidores, sendo a data limite para as inclusdes o 2° dia util do més

seguinte ao periodo que esta sendo avaliado.

E imprescindivel o cumprimento e acompanhamento dos prazos pelos servidores e
gestores, uma vez, 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.
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Tecnologia a favor do servidor

_a_ PREFEITURA
&)/ BELO HORIZONTE
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