CODIGO

NOME

ORGAO QUE PODE UTILIZAR A

REGRA DE ULTILIZAGAO PERIODICIDADE DECRETO DOCUMENTAGAO NECESSARIA g Rop CARGO
DECRETO N° 17.260, DE 13 DE
JANEIRO DE 2020 htps:
7 ABONO DE HORAS - MARCACAO IMPAR Deve ser utiizado nos casos em que o servidor esquecer de realizar um dos registros ou nos casos em que realizar | Seu uso limita-se a 03 (irés) vezes a0 Ilwww.cmbh.mg.qov. . T0D0S T0D0S
registros excessivos. briatividad
legislativalpesquisar:
1726012020
DECRETO N° 17.261, DE 21 DE
i Dovers sr utzada polos csagiaio osendores ltados na SWEL, que auam nos programas o que rabalham i JANEIRO DE 2020, PORTARIA i
nrr ABONO DE HORAS - PROGRAMAS SMEL habitualmente em locais externos a sede da Secretaria Municipal de Esportes & Lazer CONJUNTA SMPOG / SMEL N® SMEL ESTAGIARIOS / SERVIDORES
001/2020
Certidao expedida pelo TRE, juiza ou Juiz eleitoral ou pessoa
designada pela respectiva autoridade, ou ainda pela Declaragdo de
RESOLUGAO N° 23,669, DE 14| Trabalhos Eleitorais (DTE) disponivel no sitio eletronico do TSE, a
DE DEZEMBRO DE 2021. qual informaré:
555 ABONO HORAS VOTAGAO Usar quando os servidores em atividade na PBH nos dias de eleigdo, se ausentarem para votar. Sempre que houver convocagao | ReSOMGAOTSEM29.66912021.. 1-a fungao, :;gf’l‘;": :fuf:‘eo"g;“r:; :ﬁ:l',eof"n’emm(a) TODOS TODOS
Resolugio TSE n° 22.747/2008 1ll - 0s dias em que efetivamente compareceu;
at s IV - as atividades preparatdrias € a concluso de freinamento, com
aindicagéo da modalidade, se presencial ou a distancia; &
Vo total de dias dé folga a que tem direito
Po87 ABONO INTERVALO INTERJORNADA - - IN PRODABEL - PRODABEL TO0DOS
P15 ABONO SOCIAL - 5 IN PRODABEL - PRODABEL TODOS
DECRETO N° 16670, DE 23 DE
112 ALISTAMENTO MILITAR O estagiério poderé ausentar se do servigo por 1 (um) dia para alistar-se como eleitor ou para fins de alistamento para 1 dia ARG b sots T e Comprovante de comparecimento emetido pela entidade - ESTAGIARIO
o servigo militar. 18 g 2 convocante
Devera ser usada como justificativa na condigao:
Portaria Conjunta SMPOG/PGM 001/2020 PORTARIA CONJUNTA SMPOG
Art. 20 - Afrequéncia diéria dos Procuradores Municipais seré computada, alterativamente, mediante: o ooty BoR T
1 realizagao de um tnico registro eletronico, que devera ser efetuado no intersticio do horério de funcionamento da PORIARA]
1176 ART. 2 - PORTARIA CONJUNTA SMPOG / PGM spectiva unidade de lotagao, por meio do navegador no desktop ou aplicativo no celulr. - CORJUNTASUEOS [FOMA. - SMPOG/PGM PROCURADORES MUNICIPAIS
11 - acesso aos sistemas informatizados, atividades realizéveis remotamente, atividades realizaveis extemamente em PO 6/
diligéncias & compromissos nos 6rgaos juridicos ou onde se fizer necessario, devendo o Procurador Municipal inserir O o e o
ais BGM A 00112020
situagoes no sistema de registro de ponto eletronico, por meio do navegador no deskiop.
PORTARIA CONJUNTA
. As jormadas de trabalho dos servidores indicados no caput terao seus horarios definidos pela chefia imediata . SMOPISMFA .
178 ART. 3 - PORTARIA CONJUNTA SMPOG / SMFA e A OMJUNTA SMPOG/SMFA ToDOS
SMPOGISMSA N° 001/2020
Pis7 ATESTADO MEDICO MEIO PERIODO g B IN PRODABEL ATESTADO MEDICO PRODABEL TODOS
Usar na condigao aba
Portaria Conjunta SMPOIPOM 00112013 MPOG) PO SN0
1187 ATIVIDADE VARAS JUDICIAIS - ART. § PORT Art. 5° - A frequéncia didria dos estagiérios e servidores da PGM que estiverem em exercicio nas Varas de Feitos da - O R o0/ - SMPOG/PGM ESTAGIRARIOS / SERVIDORES
Fazenda Piblica Municipal e Varas de Execugao Fiscal da Comarca de Belo Horizonte, sera computada mediante a T —
utilizagao de justificativa especifica no sistema de registro de ponto eletronico. —
P151 'AVISO PREVIO TRABALHADO_REDUGAO_02:00HS 30 IN PRODABEL B PRODABEL ESTATUTATIOS/CONTRATADOS/CELETISTAS
Quando atender ao disposto no art. 7°, do Decreto Municipal n° 16.388/16, que determina que independente de | 2(duas) consultas médicas elefivas ou
577 CONSULTATEXAME CLT - SUDECAP compensagao de hordrio, o servidor poder comparecer, durante o horério de rabalho o pelo periodo que s fizer | “exames por ano, compreendido este | Decreto - 169772013 Alestado médico SUDECAP CELETISTAS
Inecessario, a 02 (duas) consuitas médicas eletivas ou exames por ano, compreendido este como o periodo entre 1° de |como o periodo entre 1° de janeiro e 31 | Decreto 16.977/18. art24
janeiro e 31 de dezembro, e desde que as consltas e exames nao possam ser realizados em horério diverso. de dezembro
o tardat s dposio 1o T e Dacreo Mmoo 1 1635815 o dterin e ndsparar o | 20hes) cormalas ks sl o0
s30 CONSULTAEXAME DISFENSADO DE COMPENSAGAG 0 de horério, o servidor poderd comparecer, durante o hordrio de trabalho @ pelo periodo que se fizer | “exames por ano, compreendico este —[Decreto - 16977/2018 Alestado médico T000S 0008
nccessaro,a 03 (4uas) consulias MEdicas aletvas ou exarmes por ano. comproanddo ose comt o pertodd antro 1 e |camd & pertodd entr 1-.de janato @ 31 relo 16.977/18. art.24
janeiro e 31 de dezembro, e desde que as consultas e exames nao possam ser realizados em horério diverso. de dezembro
DECRETO-LEI N° 5.452, DE 1°
Justificativa para as servidoras gravidas, vinculadas a contratos administrativos, que pela gravidez, tem a necessidade DEMAIO DE 1943
114 CONSULTA/EXAME GESTANTE - CLT e B o monaulte e . 6ANUAL :/lwww planalto.go. Atestado médico ToDOS CELETISTAS
briccivi 03/decreto-leidel5452
htm
P18 CONSULTA/EXAME OU ACOMPANHAMENTO 0 IN PRODABEL ATESTADO MEDICO PRODABEL TODOS
Deve ser uliizado para o dialhorario em que 0 servidor se ausentar do servigo devido Convocagao pelas unidades de. Criada mediante demanda dos
115 CONVOCAGAO ADMINISTRATIVA RH, CGM ou outra unidade administrativa da PBH. Inclusive, no horario de comparecimento a TEG para realizagao de - RHs. Ainda sem embasamento Comprovante de ““mpi;f:[)“;"n‘;'z'“e”d” pela entidade ToDOS CELETISTAS E ESTAGIARIOS
pericia médica legal
Devera sor registrada mediante uma das opgdes descritas abaixo: Dooreto - 1697312018
Estagidrio:
§5° - Constitu fata justificavel a auséncia ao estégio nos seguintes casos: o lepuanthmggor,
Y .
~ por um dia: brlalividade-ledislativalpesquisar-
b) para atendimento a convocagao judicial, podendo o prazo ser ampliado, desde que a necessidade seja atestada % hios
pela autoridade convocante; o cmbh g, o
. 4 c de emetido pela entidade
116 CONVOCAGAO JUDICIAL, JURI, AUDIENCIAS Ao 171 Som uscer o podrd o senidor st 506 i - legislativalpesquisar- arecimento ToDOS TODOS
ity fegisiacaolei/7 1691996
b) para atender convocago judicial, podendo o prazu ser ampliado, desde que a necessidade seja atestada pela 5&?&%‘%‘5335'452‘ DE1
utoridade convocants: o e oo gov,
Celeista:
0 servidor podera ausentar se do servigo por 1 (um) dia para atender convocagao judicial, podendo o prazo ser brlecivl_03/decreto-leldel5452
ampliado, desde que a seja atestada pela autoridade convocante
Parecer AJUPOG 1612019
LEIN° 9,615, DE 24 DE MARCO
179 CONVOCACAO MINISTERIO DO ESPORTE Devera ser usado quando um servidor for convocado para algum trabalho no Ministério do Esporte - ég'ggg Ll MA:‘ 0 Comprovante de W’“";ﬁ:;"ﬂ‘“’:'““" pela entidade TODOS
° 9,981, de 2000
117 CURSO INSERGAO ESTAGIARIO Nos dois primeiros dias de trabalho o estagiario devera comparecer ao Curso de Insergao do Estagirio. APENAS Ogé:'%i;:mg'ms DIAs . - TODOS ESTAGIARIOS
Aju a deve ser utiizada pelos servidores da Secretaria Municipal de Educagao, que rabalham nas Unidades | e ACORDO COM O CALENDARIO |Publicagaes NO DOM pela SMED.
118 DIAESCOLARIHORARIO UNICO (NO 2° BM) asbolares. nos i previslos o aalondne secalr som 03 lanos o com oo arce pore avidade, qus também 6 AL DA SIED Sao feitas anualmente de acordo - SMED PROFESSORES MUNICIPAIS
determinada pelo calendério. o calendério anual.
- ‘Austficativa deve ser utiizada pelos servidores da Secretaria Municipal de Educagao, que rabalham nas unidades | po oo oo " T lpublicagaes NO DOM pela SMED.
1119 DIALETIVO/HORARIO UNICO escolares, nos dias previstos no calendrio como dias de aula & com horario nico para atividade, que também & e o feitas anualmente de acordo - SMED PROFESSORES MUNICIPAIS
determinada pelo calendério. o calendério anual.
DECRETO-LEI N° 5.452, DE 1°
, . , DE MAIO DE 1943 .
. 0 servidor do regime celetista podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salério, por um dia, em cada . Dectaragéo de comparecimento devidamente datada assinda e
1120 DOAGAO SANGUE CLT 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao voluntaria de sangue devidamente comprovada 1 vez porano CLT - DECRETO-LEI N° 5452, carimbada com o CRM do médico responsavel. Tobos CELETISTAS
DE 17 DE MAIO DE 1843 Cap I.
Art_473.1V
P1%g DOACAO SANGUE CLT 4 IN PRODABEL ATESTADO DE COMPARECIMENTO PRODABEL CELETISTAS
121 DOAGAO SANGUE ESTATUTARIOIESTAGIARIO O servidor estatutario poderd ausentar-se do servigo por 1 (um) dia em caso de doagao voluntaria de sangue HOMEM 4 MULHER 3 SEGUINDO ORIENTAGOES DO | Declaragéo de comparecimento devidamente datada assinda To00S ESTATUTARIO/ESTAGIARIO
dovidamente comprovada MINISTERIO DA SAUDE carimbada com o CRM do médico responsével
Deve ser ullizado pelos servidores da GOMBH que
no estejam escalados para trabalhar nos dias de
feriado e ponto facultativo, conforme programado
pela unidade. A justificativa ¢ necesséria tendo U e
1034 ESCALA MINIMA GCMBH - FERIADO/PONTO FACULTATIVO em vista que, para a Satde, os feriados & ponto - P - GCMBH GUARDA/ SUBINSPETOR /SUPERVISOR

facultativos so considerados dias normais de
trabalho."
o.

v.
brivisualizacaoledicao/2896



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9615consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9615consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9615consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9615consol.htm

ORGAO QUE PODE UTILIZAR A

copiGo NOME REGRA DE ULTILIZAGAO PERIODICIDADE DECRETO DOCUMENTAGAO NECESSARIA g Rop CARGO
12~ Entende-sopor oga malor @ ocorncia o overios mpreisivls & lhlos 3 vonade do senidarpiblic, s o
impegam de comparecer ou permanecer no local de trabalho, tais como acidentes, incéndios, enchenes, greves do
ansports Golative, Gesde Que hajs noxo do causalidade it o svento & 5 susencia 4o sanidor pUbICo
§2° - Aocorréncia prevista no inciso IX poderé ser utilizada trés vezes ao més.
— As auséncias o trabalho deverso ser justificadas pelo servidor piblico por meio de documentos ou outros
imeios hébeis a comprovar suas alegagdes, a serem apresentados a sua chefia em até quarenta e oo horas do evento
Que gerou a auséncia do servidor. PORTARIA CONJUNTA
. . IG/SMSP N° 00412021 DOCUMENTO QUE COMPROVAA NECESSIDADE DO
1108 EVENTO AUTORIZADO GCMBH § 4°— Aocorréncia prevista no inciso XIll poder ser utiizada uma vez ao més, sendo vedada acumulago, 3VEZES AO MES N AI2021 o T e CES: GoMBH ToDOS
5°_ Requisigdes judiciais e correcionais geradas em dias de folga em razao da atividade desempenhada pelo brlvisualizacao/eto/4549
Servidor poderao ser compensadas posteriormente, desde que haja o devido registro da situagdo no sistema de ponto
por meio da justificaliva “Sevigo extemo’ e respeitadas as seguintes condigdes:
1~ sonidordeverncu 10 carpo d horas  quantado o oras qus o it dovord consderar tondo om vita
suajorada didria
11 - o servidor publico devers comprovar o comparecimento por meio de documento a ser apresentado 4 sua chefia em
al6 quarenta e oito horas da convocagio.
PORTARIA: PORTARIA
CONJUNTA SMPOGISMSA N®
Para abonar auséncias em virtude de compensagao de horas/dias em que o servidor tiver sido convocado para SAN®
125 EVENTO AUTORIZADO PELA SMSA (evento ext) participar de algum evento externo onde néo for possivel o registro eletranico da frequéncia - 00172022 Ditps://dom- . SMSA TopOos
web.pbh.go.
Jato/20071
P19 EXAME MEDICO OCUPACIONAL - - IN PRODABEL - PRODABEL ESTATUTARIOS/CELETISTAS/CONTRATADOS
TARIA SMED N° 189120217
Paragrafo tico — A parcela restante da jomada de trabalho legalmente estabelecida para o Professor Municipal hitps://prefeitura.pbh.go.
mencionado no caput, destinada ao plansjamento docente, 4 avaliago da aprendizagem e  formagao em servico, . bstesiefaulfeslesinuace: .
562 EXTRACLASSE INDENIZADA eré automaticamente considerada como atividade extraclasse indenizada, ficando dispensado do regisiro em relatorio SMED PROFESSORES MUNICIPAIS
semanal de atividades previsto no art. 5° da Portaria SMED n° 110/2020. 202 deliboracoes sessan
103.pof
Deve ser utiizado pelos servidores da SMSA que
no estejam escalados para trabalhar nos dias de
feriado e ponto facultativo, conforme programado R a2
1183 FERIADO / PONTO FACULTATIVO - SMSA pela unidade. A justificativa ¢ necesséria tendo - ortas e SI2820 A - SMsA Topos
! D
em vista que, para a Satde, os feriados & ponto especificas Ja >
facultativos Sao considerados dias normais de
baiho.
Devera ser usado quando servidores cedidos para a PBH As férias regulamentares dos servidores cedidos possuem
1126 FERIAS CEDIDOS regras proprias variveis de acordo com cada 6rgao de origem. O servidor solicita as férias diretamente ao orgao de 200s . i T0p0S T0p0S
igem do qual se origina, com a anuéncia do gerente imedialo e ciéncia da DRES, para aqueles =
lotados em Regionais, e da GESPE, para aqueles lotados no Nivel Ceniral.
P160 FOLGA CONFORME ESCALA - IN PRODABEL - PRODABEL ESTATUTARIOS
hilps:J/prefeitura.pbh.gov.
81 FOLGA-CONVOCAGAD PLANTAO ESPEG FISCALIZA Para abonar auséncias em virtude de compensagao de horasidias em que o servidor tiver sido convocado para i brisites/defaulfles/estrutura-de- i SMsA ESATUTARIOS
realizagao de plantao especial VISA no/saude/2 -
1 ot
1184 FOLGA ELEICAO CMDCA - ART31 LEI 8.502/03 Aut. 31 - O servidor municipal que atuar como mesério ou ESC"‘”"Z‘T"V’; no plefto terd 2 (dois) dias de dispensa de 2DIAS LEI 8.502/03 - ART 31 COMROVAGAQ EXPEDIDA PELA CMDCA CMDCA TODOS
'ATO ADMINISTRATIVO
1129 FOLGA-ESCALA 12X36 (GRANDE FOLGA) Justificativa para os servidores cadastradosna 1 diaa cada 21 dias trabalhados | PORTARIA SMPOG N° 007/2018 - ToDOS ESTATUTARIOS
escala 12X36, uma vez que possuem direito a O1folga a cada 21 planiGes realizados. -ANEXO
PORTARIA SMPOG N° 007/2018
- Visa contemplar a convocagao da equipe de zoonoses para realizagao de afividades extemas no periodo NOtUMO & | yrediante convocacd ou calenddrio
1130 FOLGAINTENSIFICAGAO AGOES DE ZOONOSES a0s sabados. A|juslificaliva deve ser informada pelos servidores que o puderam realizar o registro nesse fipo de o PORTARIA SMPOGISMSA - SMsA TODOS
atividade. 001/2020
Deve ser utilizado para abonar as horas em que o servidor se ausenta para atender convocagéo do TRE. W Declaragao expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario,
520 FOLGA SERVIGO ELEITORAL 0s eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais © 05 requisitados para auxilar seus | 2 DIAS P/ CADADIA TRABALHADO | oo dog. | VenGimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de ToDOoS TODOS
trabalhos serao dispensados do servigo LS L a2 onvocagao
Devera ser registrado quando o servidor néo comparecer ao seu trabalho devido a situagdes como: greve do
transporte pblico, catdstrofes naturais ATO ADMINISTRATIVO:
PORTARIA SMPOG N° 007/2018
532 FORGAMAIOR Entende-se por forga maior a ocorréncia de eventos imprevisiveis e alheios & vontade do servidor publico, que o - - ANEXO PORTARIA - Tobos Topos
impegam de comparecer ou permanecer no local de trabalho, tais como acidentes, incéndios, enchentes, greves do SMPOG N° 007/2018
ransporte coletivo, desde que haja nexo de causalidade entre 0 evento e a auséncia do servidor piblico
CONSTITUIGAO DA REPUBLICA
Deve ser utiizado no(s) dia(s) que o servidor FEDERATIVA DO BRASIL DE
514 GREVE estiver em greve. DURANTE OS DIAS DE GREVE | 1988 hilps://www.planalo.gov. - ToDOS TODOS
briccivil_03/consiluicao/constiuic
Decreto 16.870
; A ; — Sao direitos do estagidrio pelo periodo de duragdo do estagio: A DECRETO N° 16,670, DE 23 DE. DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO EMITIDA PELA ;
133 HORARIO REDUZIDO EM DIAS AVALIAGAO ESTAGIARIO — carga horéria didria Ieduz\da ametade, nos pencdos de avaliagao e aprendizagem na instituigao de ensino, PERIODO DAAVALIAGAO MARGO DE 2018 INSTITUIGAO DE ENSINO TODOS ESTAGIARIOS
media
A i 7 DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO EMITIDA PELA
P44 LIBERAGAO EXAMES / PROVAS IN PRODABEL IRSTTUIGAD e ENOIND PRODABEL TODOS
P55 LIBERAGAO PARTICIPAGAO EVENTOS SINDICAIS B B IN PRODABEL B PRODABEL TODOS
P45 LIBERAGAO REPRESENTAGAO TRABALHADOR B IN PRODABEL - PRODABEL TODOS
Ari_ 149 Para amamentar o fiho até a idade de 6 (seis) meses, a servidora terd direilo aos seguintes periodos diarios
St v b el ol L o i ) s pecasioneaariof o ounussase
139 LICENGAAMAMENTACAO Parégrafo inico A Bl s‘;\:go médico do érgdo municipal wm;e(‘em:ppu‘deré o plrr:rrugadc o periodo de - - Estatuto do Servidor - Lei 7.169/96 TODOS ESTATUTARIOS
0 ‘ : CLT - DECRETO-LEI N° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943
vigéncia do horario especial previsto neste artigo
Os servidores devem comparecer pessoalmente 3 GESPE, A.
, Afonso Pena, 2,335, " andar para abetura de processo
Devera ser registrado quando o servidor pleitear uma licenga para aperfeigoamento profissional com dispensa de Lein® 7.169/96 e Decreto n®
141 LICENGA APERFEIGOAMENTO PARCIAL lgumas horas de trabalho por dia. A concessdo se dara mediante publicagao no - 16.840/2018 a:ﬁ::c‘;g 2 TODOS ESTATUTARIOS
preenchidos, bem como validados pelo gestor imediato.
560 LICENGA MATERNIDADE - CEDIDOS DEVE SER ULTILIZADA ENQUANTO A FUNCIONARIA SE AUSENTAR EM FUNGAO DE LIC. MATERNIDADE - 'ATESTADO MEDICO TOoDOS CEDIDOS
. ] Lol N° 10,103, de 16 de Janeiro de
. Da licenga ao servidor cedido por periodo limite de 15 dias para tratamento de satide sem perda dos vencimentos. A | ~ Limite de 15 (quinze) dias corridos,
559 LICENGA MEDICA - CEDIDOS ot mitedUioiatirid s bt e a2 e o o | 2011, Estatulo do Servidor 7,169, Atestado médicolpericia ToDOS CEDIDOS
de 30 do Agosto de 1996
Devera ser usado quando o servidor se enquadrar na condigao: DECRETO N° 16,977, DE 25 DE.
- A pericia médica sera dispensada quando o servidor apresentar alestado 3 dias corridos ou 6 dias por ano, R RG oah
a8 LICENGA MEDICA DISPENSADA DE PERICIA médico ou odontolégico, desde que, cumulativamente nao ultrapasse o periodo lconsecutivos ou no, considerado ano o | , SETEMBRO DE 2018 _hitps: Atestado médicolpericia Top0S ESTATUTARIOS E CELETISTAS
o3 3s)das ortidos o  period ot do afeslamenlo sia do 6 () periodo cmbh g qovbral P
§ legislativalpesquisar-
dlas por ano, consecutivos ou 70, considerad 0 2n0 o periodo entre 1° de janeiro e 31 de dezembro. | 1o ygjacao/decrelo/16977/2018
558 LICENGA MEDICA - ESTAGIARIOS SUDECAP Deveré ser registrada quando o estagirio apresentar um atestado médico Por sete dias consecutivos ou cinco (el - 716911906 Atestado médicolpericia SUDECAP ESTAGIARIOS
dias tteis alternados dentro do més $ 18
Sem legisiagao para
35 LICENGA MEDICA PENDENTE Deve ser utizada nas situagdes em que os servidores agendaram a pericia médica, entretanto nao houve ainda . embasamento. Trata-se de . 0008 CELETISTAS / ESTATUTARIOS!

avaliagao pericial ou mesmo o resultado da avaliagao pericial antes do fechamento da frequéncia.

alinhamento/entendimento intemno
na PB!



https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/saude/2021/guia-ponto-eletronico-julho21.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/saude/2021/guia-ponto-eletronico-julho21.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/saude/2021/guia-ponto-eletronico-julho21.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/saude/2021/guia-ponto-eletronico-julho21.pdf
https://leismunicipais.com.br/a/mg/b/belo-horizonte/lei-ordinaria/2003/850/8502/lei-ordinaria-n-8502-2003-dispoe-sobre-a-politica-municipal-de-atendimento-dos-direitos-da-crianca-e-do-adolescente-e-da-outras-providencias
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://dom-web.pbh.gov.br/visualizacao/edicao/2896
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16870/2018#:~:text=Ementa%3A%20Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20est%C3%A1gio,e%20indireta%20do%20Poder%20Executivo.
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16870/2018#:~:text=Ementa%3A%20Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20est%C3%A1gio,e%20indireta%20do%20Poder%20Executivo.
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/decreto/16977/2018

ORGAO QUE PODE UTILIZAR A

copico NOME REGRA DE ULTILIZAGAO PERIODICIDADE DECRETO DOCUMENTAGAO NECESSARIA P A, CARGO
Devera ser registrada na condigao abaixo,
creto 16.870
y — Constiui falta justificavel a auséncia ao estagio nos seguintes casos Por sete dias conseculivos ou cinco | Lei- 7169/1996 ) i
147 LICENGA PARATRATAMENTO SAUDE-ESTAGIARIO IV - por sete dias consecutivos ou cinco dias iteis alternados dentro do més, em razao de licenga para tratamento de |  dias Gteis alternados dentro do més Decreto 16.870/2018 Atestado medicolpericia TODOS ESTAGIARIOS
satide, desde que comprovado por atestado médico;
Segundo a i, a licenga se aplica quando ha falecimento de familares direlos 6 pessoas que vivam sob dependéncia
econdmica do colaborador (desde que estela declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia socia). DECRETO-LEI N° 5,452, DE 1°
Art 473 - O empregado poders deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do salério: (Redagdo dada pelo DE MAIO DE 1943 A
1150 Luto oLt o e 2 dias conseculivos - MAIO DE 1943 o545 APRESENTAGAO DE ATESTADO POR OBITO ToDOS CELESTISTAS
11— até 2 (dois) dias de fal Snjuge, irméo ou pessoa DE 1° DE MAIO DE 1943, Art 473
o detivad am ot oaiora 9o vasaln o provigineis soes, v oo aga econdmica.
151 LUTO ESTAGIARIO O tagiérioted e aGisdias consecutvosdofalla uscave, om az20 G faleimento do s, Maos, corjogo 2 dis consscutivos T APRESENTAGAO DE ATESTADO POR OBITO 70008 ESTAGIARIOS
At 471 Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar se do servigo por2 (dole) i, em razéo do
11" por 2 (dois) dias, em razéo de falecimento de irméo; or 7 :ele:"'d"‘:: e om Estaluto do Servidor 7,169,
522 LUTO ESTATUTARIOICONTRATADO 1 por 7 (sete)cins consacutvos. om razdo do por 7 (sete) da : stauto do Senior 7.169.do. APRESENTAGAO DE ATESTADO POR OBITO TODOS ESTATUTARIOS E CONTRATADOS
b) falecimento do conjuge, companheiro, pais ou finos. . z
alecimento do conjuge, companheiro,
pais ou fihos.
Art. 473. O empregado podera deixar de
; comparecer ao servigo sem prejuizo do salario GLT - DECRETO-LEI N° 5.452.
175 NUPCIAS CELETISTA e eluio o sl 3dias e RECRETOAE s s, CERTIDAO DE CASAMENTO ToDOS CELESTISTAS
casamento; 1473
Estatulo do Servidor
Art. 171 Sem qualquer prejuizo, poderé o servidor ausentar se do Servigo .
I por 7 set) dias conseuivos, em razdo Estaluto do Servidor 7,169, de
523 NUPCIAS ESTATUTARIO/ESTAGIARIOICONTRATADO Estagidrio 7 dias consecutivos it 0BI9E CERTIDAO DE CASAMENTO TopOS ESTATUTARIO/ESTAGIARIO/CONTRATADO
At 7o
§5° - Constitu fata justificavel a auséncia ao estégio nos seguintes casos: brfatiidadedeqislaialpesguen
" gislacao/decrelo/ 16973
Il por sete dias consecutivos, em razio de casamento;
DECRETO-LELN’ 5,452 DE I°
e usado s horas e e o servidor s ausentar e o daparalsacdo, O Estatto do Seniorgaante que: A DE MAIO DE 1943 I
partcipagio em paralisagio nao configura fala injustiicad DECRETO-LEI N° 5452, DE 1° .
569 PARALISAGAO USADO NOS DIAS DE PARALISAGAO | 1RECRETO-LELR 5452 DF 12 ToDOS CELETISTAS E ESTATUTARIOS
Leln® 13.467. de 2017)
v 10— A das Tooncas afasamenios o concessbes previios1aegiagao perinente, serao abonadas iegal ou ORTARIA CONJUNTA
parcialmente, conforme o Gaso, as seguintes situagdes: Vi s
1210 PARTICIPACAO PROJ. ESPECIAIS GCMBH ~ senvidores em desempenho de projetos especificos da GOMBH. - a2 - GeMBH TODOS
brivisualizacaolalo/4549
DECRETO N° 8371, DE 7 DE
Alicenca patemidade seré concedida ao senvidor pelo nascimento de fiho, pelo prazo de vinte dias Gleis consecuivos, R T e 7
562 PATERNIDADE ESTATUT / CONTRATADO / GLT contados o evento. 20 DIAS CONSECULTIVOS e ECRETO N OSTIDET. CERTIDAO DE NASCIMENTO ESTATUTARIO / CONTRATADO / CLT
Esiatuo do Servidor 7.169. de
30/08/96
Art_1° - Aorganizagéo da jomada de irabalho dos ocupantes do cargo efetivo de Assistente Adminsiraivo
Educacional nas Escolas Municipais de Educagéo Infanti (Emeis) e nas Escolas Municipais devera atender aos RTARIA SMED N° 30512018
) seguintes objetivos: | - assegurar pleno funcionamento da Secretaria Escolar no horério de 7 as 18100, nas ESColdas | p ACORDO COM O CALENDARIO hilps:/prefeitura.pbh.gov.
1132 PLANTAO - ART13° PORTARIA 305/2018 SMED Municipais que possuem dofs tumos letivos, e de 7 as 19h00 nas que possuem atendimento em és tumos, brisies/defaulUfleslestrutura-de. - SMED SERVIDORES DAS UNIDADES ESCOLARES
DAUNIDADE over 023/portaria-
/- assequrar pleno uncionament da Secetara Escla das Emels o horéio de 79 s Smed-305-2018.df
7h30, © expediente interno nao abero ao piblico no periodo de 10 as 11H00;
Dever ser registrada quando:
Portaria SMED 305/2018
Art. 13- O funcionamento da Secretaria Escolar devera seguir o calendsrio escolar da unidade, excelo nos periodos
o rocessos esclars odo iascoeivas dos profesores,quando devrd unconarcmregime d plano,
ressalvados os periodos de malriculas ou de outras demandas que jusli u funcionamento normal
. - a5 evenluais necessidades de compensagaes de horas o dis de rabalho estitantes da exrapolacio da Jomada | DEACORDO COM O CALENDARIO T ARIASMED N° 3052015
1185 PONTO FACULTATIVO AAE'S - PORT SMED 305 de trabalho legalmente prevista para os em fungéo do DASMED Portaria SMED o° 305/2018 - SMED FUNCIONARIOS DAS EMEls
londii cemmar d tnidade,overao serstanddas, oTaranGAON: g peiodos da pantae, Soservade o
citério de revezamento igualitrio mencionado no inciso anterior
3° - Fica assegurado aos Assistentes Administrativos Educacionais o gozo do ponto facuitafivo alusivo ao Dia do
Servidor Pblico, respeiada a publicagao de Decreto Municipal, em data a ser definida pelo Diretor da unidade
escolar, sem prejuizo do o calendrio escolar.
Sem legislagao para
embasamento. Trata-se de
566 PONTO FACULTATIVO ESTAG. SMED - - alinhamentolentendimeno interno - SMED ESTAGIARIO TECNICA CONTABIL
n
Justificativa para os servidores que aluam como
preceptores, dentro da joranda de trabalho, em
1154 PRECEPTORIA EQUIP. SMSA eduipamentos de saude do Municipio, que, por - PORTARIASMPOG/SMSA. - SMSA ESTATUTARIOS/ CELETISTAS/ CONTRATADOS
impossibiidade, néo regisiraram marcagso, 00112020
conforme disposto no Art, 24 da Portaria
Conjunta SMPOGISMSAN001/2018.
DECRETO N° 17.260, DE 13 DE
, . JANEIRO DE 2020 hilps:
1158 PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOS £ ELETRICOS Deveré ser usado quando o servidor ndo consequir regisirar o seu ponto pelos canais disponibiizados por algum i JeANEIRODE 2020 nips: i 0008 0008
problema nos proprios canais fuccmbhig.gov briatividade:
legislalivaipesquisar-
1726012020
Sem logislagao para
- RECEM ADMITIDO - ESTAGIARIO Deve ser utiizado no(s) dia(s) em que o estagidrio ainda néo se apresentou no local de trabalho mas J4 consta no i embasamento. Trata-se de i I ESTAGIARIOS
espelho de ponto alinhamentolentendimento interno
na PBH
Sem legislagao para
68 RECEM EMPOSSADO / ADMITIDO Deve ser utiizado no(s) dia(s) em que servidorlcontratado ainda no se apresentou no local de trabalho mas j4 consta i mento. Trata-se de i 0008 10008
espelho de ponto alinhamentolentendimeno interno
na PBH
hiips:/prefeitura.pbh gov.
. ] brisies/defaulUfles/esirutura-de-
567 RECESSO ESCOLAR - SMED Devera ser registrado quando a SMED informar o periodo de recesso escolar DEACORDO COM O CALENDARIO les/dafaullfles/esiniur - SMED SERVIDORES DAS UNIDADES ESCOLARES
DA SMED soremoleducacan/Z0 oot
smed-305-2018.pdf
Decrelo - 15570/20 s
Dever ser registrada quando o servidor precisar se ausentar do trabalho por 01 dia para atender convocagdo judicial, Estatulo do Servidor LEI N° 7.169
1186 REGULARIZACAO SITUACAO MILITAR/ELEITORAL odendo o prazo ser ampliado, desde que a necessidade seja aestada pela autoridade convocante e para para alistar 1DIA DE 30 DE AGOSTO DE 1096, | PECHARAGAC DE COMPAREGIMENTO EMITIDA PELO ORGAO ToDOS SERVIDORES DAS UNIDADES ESCOLARES
P P Pl a ) P para p COMPETENTE
se como eleitor Cap VAL 171, Lb)e g
Decrelo 168702018
A4 Parao dos servigos das unidades escolares, o5
mombros das equipes Georas ocupantes de fungess o cargos comisclonados deverdo atuar em escaa do RTARIA SMED N° 071/2021
563 REVEZAMENTO PORTARIA SMED N° 073/2021 zamento, alternando periodos presenciais @ de teletrabalho, cabendo as atividades presenciais, - 8 - SMED SERVIDORES DAS UNIDADES ESCOLARES
ortaria SMED 073/2021
preferencialmente, aos gestores com idade inferior a 60 (sessenta) anos & que no estejam incluidos a grupos de risco
para a Covid-19.
DECRETO N° 16.882, DE 6 DE
'ABRIL DE 2
DECRETO N° 16.62772017. COM
Deveré ser registrado quando: 5
1158 SERVICO EXTERNO 0 senvidor estiver no desempenho de suas atribuigges e nao sujeito o registro de ponto elelrdnico - ALIERACOES DADAS PELOS - ToDos ToPoS

DECRETOS 16.842/2018 &
17.260/2020 PORTARIA SMPOG



https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
https://www.cmbh.mg.gov.br/atividade-legislativa/pesquisar-legislacao/lei/7169/1996
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/planejamento/portaria-smpog-no-001-2022.docx
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/planejamento/portaria-smpog-no-001-2022.docx
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/educacao/2023/portaria-smed-305-2018.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/educacao/2023/portaria-smed-305-2018.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/educacao/2023/portaria-smed-305-2018.pdf
https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-governo/educacao/2023/portaria-smed-305-2018.pdf

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

ORGAO QUE PODE UTILIZAR A

CARGO

copico NOME REGRA DE ULTILIZAGAO PERIODICIDADE DECRETO P A,
Teletrabalno: o regime de trabalho em que o servidor publico executa, em caraler continuo, parte ou a totalidads de DECRETO 16.627/17
580 TELETRABALHO (DEC 16.627/17) suas atribuigdes fora das dependéncias fsicas das unidades do respeciivo brgao ou entidade de lotagso, por meio da - o 2N e ToDOS CONFORME REGRAS ESPECIFICAS
s > 3 ecrelo - Pesquisar Logislacio
utiizagao de tecnologias de informagao e
Decreto- 16977/2018 __hilos.
ss1 TRATAMENTO ESPECICONSULTAAGIMA LIMITE Devera ser registrado quando o servidor ultrapassar a quanidade de dias a que tem direito para consulas ou . Liwww cmbh.mg.gov br/atividade- ATESTADO DE COMPARECIMENTO ToD0S TopOS
ralamentos de saide leqislativaipesquisar-
1607712018
[Art. 10— Além das licengas, afastamentos e concessoes previstos na legislagao pertinente, serao abonadas integral ou PORTARIA: PORTARIA
1199 TRATAMENTO TERAPEUTICO GCMBH parcialmente, conforme o caso, as seguintes situacdes: - ﬂgf/’;’ﬁ""" SM:E’E/ sm?fx‘w ATESTADO DE COMPARECIMENTO GCMBH TODOS
Jidom-wel
XIV - tratamento terapéutico autorizado pela drea competente da SMSP; pbh.g 4549
DECRETO N° 16.870, DE 23 DE
Deve ser utiizado para o dialhorério em que o 0 DE 2018 ) )
Servidor tenha pariicipado e acdes de CLT- DECRETO.LEI N 5452, | DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO EMITIDA PELO ORGAO
72 TREINAMENTO / CAPACITAGAO capacitagao ou desenvolvimento profissional - DE 1° DE MAIO DE 1943 c ToDos ESTATUTARIOS
promovidos ou autorizados pela Administragao Estalulo do Servidor - Lel 7.169/96
hiips://wwi.cmbh.mg.gov.
briatividade-legislativalpesquisar-
1673/2018
Os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus Deoreto - 16870/2018
trabalhos seréo dispensados do servigo, mediante declaragao expedida pela Justiga Eleitoral, sem prejuizo do salério, Lein’o. 50‘1‘ g‘;fg:eqff‘e'"b"’ 98| ECLARAGAO DE COMPARECIMENTO EMITIDA PELO ORGAO
1173 TREINAMENTO SERVIGO ELEITORAL /encimento ou quaiquer ouira vantagem, pelo dobro dos dias de convocagao - Resold 47 do ¢ " ToDOS TODOS

ve
Dispensa do servico eleitoral pelo dobro de dias prestados a justica eleitoral e nos eventos relacionados 4 realizagao
das eleigdes.

7/03/2008;
Decreto 16.870/2018




