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Belo Horizonte, link: http://gestaodefrequencia.pbh.gov.br.
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INTRODUCAO

Com a implantacdo da Gestédo 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 automacdo do processamento dos pagamentos com base na

frequéncia real dos servidores.

A Gestdo 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 Gestdo 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 Gestdo Eletronica de Frequéncia é voltado aos servidores
publicos efetivos e de recrutamento amplo; aos empregados publicos
celetistas; aos servidores cedidos para a Administragcdo Municipal; aos
municipalizados; aos contratados administrativamente, respeitadas suas
normas contratuais e aos estagiarios vinculados ao Programa de
Desenvolvimento do Estagio do Estudante, de acordo com suas normas de

regéncia, todos da Administracdo Direta, Fundacdes e SUDECAP.

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

Eletrbnica de Frequéncia trara para o seu dia a dia.
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Neste manual vocé encontrard todas as informacdes necessarias para acessar

e utilizar corretamente o novo sistema.

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

A legislacao referente a gestéo eletronica da frequéncia podera ser consultada
no site da  Gestdo Eletronica  de Frequéncia, no link:

https://gestaodefrequencia.pbh.gov.br/legislacao.
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MODELO DE OPERACAO

° O agente publico registrara todas as entradas, saidas e intervalos para
refeicdo/descanso.

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

° O sistema realizara apuracdo (transformacdo das marcacfes em
ocorréncias) e disponibilizara os dados no sistema proprio, para 0s usuarios.

° Ao acessar 0 sistema STOU IFPONTO com seu login e senha, os
agentes publicos poderdo visualizar e justificar as ocorréncias na sua
frequéncia para posterior aprovacdo do gestor imediato. Os gestores serao
responsaveis pelo acompanhamento da frequéncia e deveréo tratar o ponto de
sua equipe, validando ou nédo as justificativas.

° Mensalmente as ocorréncias no ponto serdo convertidas em

informacdes para o historico funcional e folha de pagamento.

Tratamento

Apuracdo

Consultas
e
validacdes
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PERFIL DO USUARIO SERVIDOR

Perfil Servidor

Este perfil possibilita visualizagcdo do espelho de ponto e extrato de banco de
horas do usuério; insercdo de justificativas nos espelhos de ponto; e
acompanhamento do banco de horas (se for o caso). Bem como a geracéo e

extracdo de alguns relatérios para acompanhamento.

Funcdes disponiveis:

Pessoa > Relatério

»Acessos aos comunicados

Monitor > Relatério

>»Movimentacgao

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

Frequéncia > Relatério
>Falta

»Justificativa
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ACESSO AO SISTEMA STOU IFPONTO

Todos os agentes publicos terdo acesso ao sistema de Gestdo Eletronica de

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

e O sistema esta disponivel na seguinte pagina:

https://pontoeletronico.pbh.gov.br.

1° Acesso

e O “login” para acesso sera sempre o CPF.
e O 1° acesso sera realizado por meio do CPF tanto no campo de “login”
como no de senha. Nesse primeiro acesso, sera obrigatério o cadastro

de uma nova senha.

- -
: o V< PREFEITURA -
_— —“'
B -

i irracTa in] NORTHI

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

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

maidscula, 1 (uma) letra mintuscula e 1 (um) namero.



http://pontoeletronico.pbh.gov.br/
https://pontoeletronico.pbh.gov.br/
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Acesso de 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” maiuscula, conforme abaixo:

-_

wosl PREFEITURA™ ™

&

i iFracat | i) NORTHI

|mp0rtante!8ervidores gue possuem duas matriculas podem

utilizar a mesma senha em seus acessos.
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Visualizacdo das Colunas

O sistema apresenta um padrdo de visualizagdo das colunas, mas cada
usuario podera definir as colunas a serem visualizadas no espelho de ponto e

em outas 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

MATRICULA : ADMISSAO : DEFTO ENDEREGO : -
PIS BAIRRO CEP CIDADE : UF:

y ]
=i
DATA ¢ 1% ENTRADA 1= SAIDA 2° ENTRADA 2° SAIDA HORAS NOR. DIFERENCIA. NOTURNO HORAS v R COMPEM
01/07/2019- Seg A 06:00 14 S &
iz A
02/07/2019 - Ter 06100 £33 .
04/07/2019 - Qu 06:00 !
& .
05/07/2019 - Sex A 06:00
FOLGA
! FOLGA
08/07/2019- Seq FALTA & 0600
09/07/2019 - Ter FAITA & 06:00
10/07/2018- Qua FALTA @ 06:00
11nT AR A FaTa A_nc.nn

Além disso, o usuério podera alterar a posicéo das colunas clicando no titulo da

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

¥ PESSOA ¥ MONITOR

ESPELHO x

Clicar, segurar e arrastar
A até a posicdo desejada. |

PiS BAIRRO:  CEP CIDADE

rica I o=7 ) )) 141 0E7RERSTROE)

DATA T 17 ENTRADA 1° SAIDA 2° ENTRADA 27 sAIDA HORAS NOR. DIFERENCIA. HORAS EXCE.. NOTURNO | ™ JUSTIFICATI A COMPENSAR COMPENSADO FALTA COMPENSA_
01/07/2019 - Seq kA 06:00 H,;ra-s-e_xc-amdas
02/07/2019 - Ter EA 06:00 o GREvE
03/07/2019-Qua kA 06:00 /e
04/07/2019 - Qu: kA 06:00 E
*A 06:00
OLGA
FOLGA
9-5e FALTA 8 08:00
09/07/2019 - Ter FALTA B 06:00
10/07/2019 - Qua FALTA 8 08:00
N —mmem A s A nean e
™ T
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Apos habilitar ou desabilitar as colunas, basta salvar a posicao para manter a

configuragédo desejada no proximo acesso:

~ PESSOA ¥ MONITOR

ESPELHO

10 C | i Car e m DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR
=~ DEPTO ENDERECO RG CTPS: CPF
OPCOES. |- .

1° SAIDA 2° ENTRADA 29 SAlDA HORAS NOR... DIFERENCIA . NOTURNO HORAS EXCE... JUSTIFICATI... A COMPENSAR COMPENSADO
DEOD e BREVE
06:00
06:00 o cREvE
0600 b CREVE
D&00 o RREyE

& 06:00
00

2° Clicarem _
SALVAR POSICAO }-
DAS COLUNAS' I::;s 54100

3

Paginas do sistema

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

v PESSOA ¥ MONITOR

ESPELHO

USUARIO TESTE ESTAG : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR

ATRICULA - - AO :

Aba 1: Aba 2 -
Espelho g Extrato |

DEPARTAMENTO : GERENCIA DE GESTAO DETEMPO,DIREITOSE  RG:000222  CTPS:-  CPF: PIS:-
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Pagina “favorita”

O sistema permite que o0 usuario marque a pagina como “Favorita”. Para isso, basta

clicar na “estrela” ao lado no nome da pagina.

v MONITOR

ESPELHO

USUARIO TESTE ESTAGIARIO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MATRICULA : - ADMISSARO : 01/07/2014 DEPARTAMENTO :

A(s) tela(s) favorita(s) do usuario sera apresentada de forma automatica ao acessar o

sistema.
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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 poderdo visualizar todos os registros, ocorréncias e tratamento das

mesmas.

Para visualizar o espelho basta selecionar o menu Frequéncia -> Espelho

Stou' fFontor

Inserindo as justificativas

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

~ .
ocorrencia.
S (ell] ¥ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURAGAO 2
o ESPELHO X
®
DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR JORNADA(S)
MATRICULA ADMISSAO - DEPARTAMENTO ENDERECO RG: CTPS:- CPF Es EL-H
PIS: BAIRRO CEP CIDADE UF: J 9:00
) PAGINA DE1 141DE1REGISTRO(S)
DATA 1 15 ENTRADA 1°SADA | 2°ENTRADA |  2°SAIDA | HORASNORMAIS DIFERENCIADA | HORASEXCEDID/  CARGA | NOTURNO | JUSTIFICATIVA  ACOMPENSAR | COMPENSADO  FALTACC
25/05/2019- Séb FOLGA .
26/05/2019 - Dom FOLGA
27/05/2019- Seg *NA 08:00 08:00 @ CONSULTA/EX,
28/05/2019 - Ter 08:03e 12:58¢ 17.1% 08:00 08:00 5 PROBLEMAS L
E—
N2si0572019- Qua FALTA 08:00 | |
30/05/2019-Qui FALTA 08:00
31/05/2019 - Sex FALTA @ 27-06 v
< I . >
Duplo cligue com o botédo esquerdo
DIFERENCIADA: 2706 do mouse no dia em que houve a HORAS EXCEDIDAS: 0
NOTURNO: 0

ocorréncia.
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Na sequéncia, abrira uma janela na qual o servidor podera selecionar a
justificativa na listagem pré-estabelecida, bem como inserir observacdes para

complementar, caso necessario, a justificativa realizada.

~¥ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO X

JUSTIFICAR DIA: 29/05/2019

x

8889 - ABONO DE HORAS - N® IMPAR DE MARCAQGES
S Selecionar a justificativa dentre I

504 - AFASTAMENTQ PRELIMINAR APOSENTADORIA

o et st 2 as opcoes apresentadas.

531 - AFASTAMENTQO PREVENTIVO
PBH - PREFEITURA DE BELO HORIZONTE

8 - AFASTAMENTO REMUNERADO - CONTRATOS
PEH - PREFETURA DE SELO HORIZONTE

601 - ALISTAMENTO MILITAR/ELEITORAL
PBSH - PREFEITURA DE BELD HORIZONTE

PAGIHA ez 3 B Qff

Utilize as setas para navegar
entre as paginas.

¥ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURACAO

ESPELHO X

JUSTIFICAR DIA: 28/05/2019

Informar a quantidade de horas

que deveréo ser abonadas

SALVAR
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¥ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURAGCAO

ESPELHO x

JUSTIFICAR DIA: 29/05/2019 -

E possivel anexar um comprovante.
Para isso, 0 documento ja deve estar salvo
no computador do usuario.

SALVAR

¥ PESSOA ¥ PESQUISA ¥ MONITOR ¥ CONFIGURAGAO

ESPELHO b3

JUSTIFICAR DIA: 29/05/2019

Em algumas justificativas, é
obrigatério inserir observacao.

SO é possivel inserir uma justificativa a cada dia. Caso o agente publico tenha

mais de uma ocorréncia no mesmo dia, devera inserir a justificativa referente a

uma das ocorréncias e no campo observacdes detalhar a informacéo

colocando o numero de horas referente a cada justificativa.

A lista de justificativas estd baseada nas situagBes previstas em lei ou

regulamento especifico. O anexo | contém a tabela com a descricdo de todas

as justificativas, bem como a situacado em que devem ser utilizadas.
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ApOs o tratamento das justificativas, tanto o servidor como o0 gestor
conseguirdo visualizar o tratamento. As justificativas deferidas aparecerdo na

cor verde. E as justificativas indeferidas aparecerao na cor vermelho:

stou v PESSOA ¥ MONITOR
3 ESPELHO x
DADOS EMPRESA DADOS COLABORADOR JORNADA(S)
MATRICULA ADMISSAO DEPARTAMENTO ENDERECO RG cTes
= pis BAIRRO cee CIDAD!

picna I oe1 1A1DE1RECISTRO(S)
DATA 1° ENTRADA 1° SAIDA HORAS EXCE.. JUSTIFICATIVA A COMPENS. COMPENSAD.. FALTA COMP.
mASES-Qa | FEAN Justificativa deferida pelo
02/05/2019 - Qui 08:30e 12:30e b COMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA- |
S 08:28e 12272 geStOl'- & COMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA -

FOLGA

FOLGA

07:56e 12:29¢ 13272 17:26e 0829 00:29

08:04e 12:30e 13:30e 17.07e 08.03 00:03

07:5% 122% 13:2% 1713 0814

08:09 12:36 13:30¢ 17.05¢ 07.56 11 H 1

: e o e Justificativa Indeferida
08:56e 1231e 1332e 17:10e 0713 00:47
pelo gestor. >

Importante! As justificativas ja tratadas “Deferidas” (i) ou
“Indeferidas” () nao poderao ser alteradas pelos servidores.

Alteracédo da justificativa

Para alterar a justificativa ou suas informac¢des complementares (Campo
“‘Horas” e “Observagao”), o agente publico devera dar dois cliques sobre a
justificativa e fazer a alteracdo necesséria. Importante ressaltar que s6 é

possivel alterar uma justificativa “Nao avaliada”.
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stou ~ PESSOA ~ MONITOR
ESPELHO *x
DADOS EMPRESA DADDS COLABORADOR
MATRICULA ADMISSAO DEPARTAMENTO ENDERECO RG (=8
cPr ois BAIRRO cep: CiDADE : uF:

piEmA DE1 1410€ 1RECISTRO(S)

NOTURNO HORAS EXCE.. JUSTIFICATIVA ACOMPENS.. | COMPENSAD. FALTA COMP.

2 ‘ o014 | & BOMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA - {
03/ 52 £\ JOMPARECIMENTO A PERICIA MEDICA -
04,

05/05/2019 - Dom FOLGA
06/05/2019 - Seq 0756e 122% 13:27e 17:25 0829 00:29
08:04¢ 1230¢ 13308 1707e 0803 00:03
0753 122% 1329 1713e 0814 00:14
08:03¢ 1236e 13308 17:06e 0756
08.56e 1231e 1332 17:10e 0713 00:47
nLes e
ALTA: T

Ao dar dois cligues sobre a justificativa, abrird uma janela na qual o servidor

podera alterar a justificativa, as horas e/ou as observacdes, caso necessario.

v PESSOA v PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGAO

ESPELHO

JUSTIFICAR DIA: 27/06/2019 -

AUSENCIA DO CRACHA

og00

Importante! Ndo serdo permitidas alteracdes, inclusbes ou

exclusbes apo6s o fechamento do sistema para apuracdo, e

consequente envio dos dados para pagamento.
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Apagar justificativas

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

feito somente antes da avaliacdo do gestor.

v PESSOA ~ PESQUISA ¥ MONITOR v CONFIGURAGCAO

ESPELHO

20: Clicar em DADOS EMPRESA .
opgaes DEPARTAMENTO ENDERECH 10: SeleCIonar

PIs: BAIRRO : [==H CIDADE a JUStlflcatlva a
ser apagada.

JORMADA(S)

CRACAD HORAS NOR... DIFERENCIA.. NOTURNO HORAS EXCE... HE FER JUSTIFICATIVA A COMPENS... COMPENSAD... FALTA COMP...

08:00 b DOAGAO DE SANGUE

08:00 A\ p0AGA0 DE SANGUJ

08:00 A poAGA0 DE SANG
08:00 £ AUSENCIA DO CRACHA

&\ DOAGADDE SANGUE
3°: Apagar
justificativa.

REORCANIZAR

IMPRIMIR

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

Importante! Nzo serdo permitidas alteragdes, inclusées ou

exclusfes apos o fechamento do sistema para apuracao.
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BANCO DE HORAS

O banco de horas € uma excepcionalidade e, portanto, devera ser utilizado em
casos de necessidade extraordinaria do servico mediante prévia autorizacdo do
dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, através de preenchimento de formulério

eletronico.

Extrato do banco de horas

Para planejar e acompanhar a compensacdo do saldo do banco de horas, o
servidor e o0 seu gestor imediato poderdo acessar o “Extrato do banco de horas”,
que contém a informacdo 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.

stou v PESSOA ~ MONITOR

7 EXTRATO DO BANCO DE HORAS X

1413 DE 13 REGISTRO{S)

PAGINA DE1

DATA | MATRICULA FUNCIONARIO DATA DE INI DATADEFIM | DESCRICAD CREDITO DEBITO SALDO
30/06/2019 UTiUar T SO0 16:30
30/06/2019 01/04/2019 3110/2019 16:30
30/06/2019 01/01/2019 31/07/2019 23:59 23:59
31/05/2019 01/05/2019 30/06/2019
30/04/2019 01/04/2019 311072019 03:38 -03:38
30/04/2019 01/04/2019 3110/2019 06:30 16:30
30/04/2019 01/01/2019 31/07/2019 19:40 -18:36
01/04/2019 01/04/2019 31/110/2019 Saldo inicial 10:00 10:00
31/03/2019 01/01/2019 31/07/2019 01:04 01:04
26/03/2019 01/02/2019 31/08/2019 Pagamento de hor. 01:00
05/02/2019 01/01/2019 28/02/2019 Saldo inicial 01:00 11:00
01/02/2019 01/02/2019 31/08/2019 Saldo inicial 01:00 01:.00

53:33 23:18 01:00 30:15

Importante! Os gestores e servidores deverao atentar para o prazo

de compensacao das horas previsto na Portaria SMPL N° 009/2017.
Transcorrido o prazo, o banco serd finalizado no sistema. Sendo

finalizado, ndo havera a possibilidade de abri-lo novamente.
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Anexo | — Tabela de Justificativas

Tabela | - Justificativas

JUSTIFICATIVA

REGRA DE UTILIZACAO

ABONO DE HORAS - N° IMPAR DE
MARCACOES

Deve ser utilizado nos casos em que o servidor
esquecer de realizar um dos registros ou nos
casos em que realizar registros excessivos. Seu
uso limita-se a 03 (trés) vezes a0 més.

AFASTAMENTO PRELIMINAR
APOSENTADORIA

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

AFASTAMENTO PREVENTIVO

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

AFASTAMENTO REMUNERADO -
CONTRATADOS

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

ESTAGIARIO - ALISTAMENTO
MILITAR/ELEITORAL

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

ART 1°, PORTARIA CONJUNTA
SMPOG/SMFA N°002/2018

Deve ser utilizado para auditores e técnicos de
tributos municipais

ART 3° Il, PORTARIA CONJUNTA
SMPOG/PGM N° 001/2017

Deve ser utilizado pelos Procuradores Municipais
alternativamente com a realizagdo de um unico
registro eletrénico (dentro do horério de
funcionamento da unidade de lotag&o), conforme
disposto no ART. 3° da Portaria Conjunta
SMPOG/PGM N° 001*2017.

AUSENCIA DO CRACHA

Deve ser utilizado exclusivamente para as
situacdes em que o0 agente publico ndo esteja de
posse do cracha. E vedada a utilizagio
dessajustificativa por mais de 2 (duas) vezes ao
més.

AUXILIO DOENCA INSS- SERVIDORES
CELETISTAS

Deve ser utilizado por servidores celetistas que
estejam incapazes para o trabalho, por doenga por|
superior a 15 dias. A impossibilidade de trabalhar
deve ser comprovada por meio de exame da
pericia médica do INSS

CONSULTA EXAME GESTANTE-
CONTRATO ADMINISTRATIVO

Justificativa para as servidoras gravidas,
\vinculadas a contratos administrativos, que pela
gravidez, tem a necessidade de comparecer a um
namero maior de consultas médicas.
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CONSULTA/EXAME
DISPENSADO DE
COMPENSACAO

Quando atender ao disposto no art. 7°, do
Decreto Municipal n° 16.388/16, que determina
gue independente de compensacgdo de horario, 0
servidor poderd comparecer, durante o horario
de trabalho e pelo periodo que se fizer
necessario, a 02 (duas) consultas médicas
eletivas ou exames por ano, compreendido este
como o periodo entre 1° de janeiro e 31 de
dezembro, e desde que as consultas e exames

ndo possam ser realizados em hordrio diverso.

CONVOCAGAO ADMINISTRATIVA

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

CONVOCACAO JUDICIAL

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

CONVOCAGAO SERVICO ELEITORAL

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

CURSO INSERCAO ESTAGIARIO

Nos dois primeiros dias de trabalho o estagiario
devera comparecer ao Curso de Insercéo do
Estagiario.

DIA ESCOLAR/HORARIO UNICO

A justificativa deve ser utilizada pelos servidores
da Secretaria Municipal de Educacéo, que
trabalham nas unidades escolares, nos dias
previstos no calendario escolar sem os alunos e
com horario Unico para atividade, que também é
determinada pelo calendario.

DIA LETIVO/HORARIO UNICO

A justificativa deve ser utilizada pelos servidores
da Secretaria Municipal de Educacdo, que
trabalham nas unidades escolares, nos dias
previstos no calendario como dias de aula e com
horario Unico para atividade, que também é
determinada pelo calendario.

DOACAO DE SANGUE

O servidor estatutario poderd ausentar-se do
servigo por 1 (um) dia para doacéo de sangue. O
servidor do regime celetista podera deixar de
comparecer ao servigo, sem prejuizo do salério,
por um dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacdo voluntaria de
sangue devidamentecomprovada.

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
(INDEFERIDA)

O indeferimento do pedido acarretara a
automatica  transformacdo dos dias de
afastamento em licenca sem remuneragdo, nos
termos do disposto no paragrafo Unico doart.
153 da Lei n® 7.169/96, e serd realizado o
desconto em folha do valor da remuneragéo
recebida pelo servidor relativo aos dias de
afastamentoanterioresadatadoindeferimento

do pedido, na forma do disposto no art. 104 da
Lei n°7.169/96.
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DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
(MENOS DE 30 DIAS)

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

DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
(SEM REMUNERAGCAO)

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

EVENTO AUTORIZADO PELA SMSA

Para abonar auséncias em virtude de
compensacdo de horas/dias em que o servidor
tiver sido convocado para participar de algum
evento externo onde ndo for possivel o registro
eletronico da frequéncia.

FERIADO/PONTO FACULTATIVO SMSA

Deve ser utilizado pelos servidores da SMSA que
nao estejam escalados para trabalhar nos dias de
feriado e ponto facultativo, conforme programado
pela unidade. A justificativa é necessaria tendo
em vista que, para a Salde, os feriados e ponto
facultativos sdo considerados dias normais de
trabalho.

FOLGA COMPENSATIVA DE FERIAS

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

FOLGA-CONVOCACAO PLANTAO
ESPECIAL VISA/SMSA

Para abonar auséncias em virtude de
compensacao de horas/dias em que o servidor
tiver sido convocado para realizagéo de plantdo
especial VISA.

FOLGA - ESCALA 12X36-
COMPENSACAO DE JORNADA

Justificativa para os servidores cadastrados na
escala 12X36, uma vez que possuem direito a 01
folga a cada 21 plantdes realizados.

FOLGA - INTENSIFICACAO DE ACOES
DE ZOONOSES

Visa contemplar a convocacao da equipe de
zoonoses para realizacdo de atividades externas
no periodo noturno e aos sabados. A justificativa
deve ser informada pelos servidores que nédo
puderam registrar as atividades em rel6gio de
ponto nesse tipo de atividade.

FOLGA SERVICO ELEITORAL

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

FORCA MAIOR

Deve ser utilizado quando ocorrerem fatos ou
eventos alheios & vontade do servidor que o
impecam de comparecer ao trabalho integral ou
parcialmente, como acidentes, incéndios,
enchentes, greves do transporte coletivo, dentre
outras situacOes de natureza grave (Nessescasos
ndo ha documento comprobatério).

*Campo de observagdes obrigatério.
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GREVE

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

HORARIO REDUZIDO ART 13°
PORTARIA SMED N°305/2018

Deve ser usado para 0s periodos que a Secretaria
Escolar funcionar em regime de plantdo, devido
aos recessos escolares e férias coletivas dos|
professores, quando ndo existir demanda que
justifique o funcionamento normal ou periodo de
matricula, conforme ART.13 da Portaria SMED
N°305/2018

HORARIO REDUZIDO EM DIAS DE
AVALIACAO ESTAGIARIO

Deve ser utilizado para abonar as horas dos
estagiarios em dias de avaliacdo. O estagiario
poderd ter a carga hordria do estagio reduzida
em até a metade.

LICENCA AMAMENTAGAO

Deve ser utilizado para abonar as horas
utilizadas para amamentacéo de filho até a idade
de 6 (seis) meses. A servidora tera direito aos
seguintes periodos diarios: 30 (trinta) minutos,
guando estiver submetida a jornada diaria igual
ouinferiora6(seis)horas;1(uma)hora,

quando estiver submetida a jornada diaria
superior a 6 (seis) horas.

LICENCA APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL PARCIAL

Deve ser utilizado nas situacdes em que o 6rgao
competente  conceder a Licenga para
Aperfeicoamento Parcial, conforme determina o
Decreto N° Decreto 16.351/16.

LICENCA MEDICA DISPENSADA DE
PERICIA

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

LICENCA MEDICA PENDENTE

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

LICENCA MEDICA — PERICIADA

Quando o servidor passa pela pericia médica
para fins de concessdo de licenca para
tratamento de salde por prazo superior a 03
(trés) dias, ou por prazo inferior nos casos em
que o servidor tenha ultrapassado o limite
previstonosincisoslelldocaputdoart.2°do

Decreto 16.388/16.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE — CONTRATOS

Deve ser utilizado para os servidores contratados
da SMSA que se afastarem por motivo de
adoecimento, ou seja, possuem licenca para

tratamento de salde. Pelo periodo maximo de 15

(quinze) dias corridos.
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Quando o estagiario possuir atestado médico.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE Limite de 7 (sete) dias consecutivos, conforme
SAUDE - ESTAGIARIOS Decreto 13.537/09.

A licenca paternidade sera concedida ao servidor
LICENCA PATERNIDADE pelo nascimento de filho, pelo prazo de cinco dias

Uteis consecutivos, contados do evento.

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

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

LUTO - por 7 (sete) dias consecutivos, em razéode
falecimento do cénjuge, companheiro(a), pais ou
filhos.

Deve ser utilizado quando o estagiario ausentar-
se do servi¢o por até 2 (dois) dias consecutivos,
LUTO ESTAGIARIO em razdo de falecimento de pais, irmaos,
conjuge oufilhos.

_ Deve ser utilizado nos casos em que for
MISSAO OU ESTUDO NO EXTERIOR concedido ao servidor a licenca para missdo ou
estudo no exterior.

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

*Campo de observacdes obrigatério.

NUPCIAS O servidor podera ausentar-se do servico por7

(sete) dias consecutivos, em razdo decasamento.

. Deve ser utilizado no dia que o servidor realizar
PARALISACAO paralisacéo.

Justificativa para os servidores que atuam como
PRECEPTORIA EQUIP. SMSA preceptores, dentro da joranda de trabalho, em
equipamentos de satde do Municipio, que, por
impossibilidade, ndo registraram marcacéo,
conforme disposto no Art. 24 da Portaria
Conjunta SMPOG/SMSA N°001/2018.

Deve ser utilizado em casos de mau
funcionamento da rede elétrica, eletrénica ou
I6gica e /ou dos equipamentos de ponto
PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOSE |eletronico que impossibilitaram o registro do
ELETRICOS ponto pelo servidor.

*Campo de observagdes obrigatério.
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Os estagiarios tém direito ao periodo de recesso
de 30 (trinta) dias, sempre que 0 estagio tenha
duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, a ser
RECESSO ESTAGIARIO gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em
até 2 (dois) periodos de 15 (quinze) dias.

REGULARIZACAO DE SITUACAO Deve ser utilizado para abonar as horas em que o

MILITAR/ELEITORAL servidor estiver regularizando a sua situacao
militar ou eleitoral.

SERVICO EXTERNO Deve ser utilizado para as horas em que o

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

*Campo de observagdes obrigatdrio.

. Deve ser utilizado nas situages em que o 6rgéo
SUSPENSAO DE CONTRATO DE competente suspender o contrato de trabalho do
TRABALHO servidor.

Deve ser utilizado para abono das horas,
autorizadas pelo 6rgdo municipal competente,
para realizacdo de tratamento especializado de
fisioterapia, psicoterapia, fonoterapia,
TRATAMENTO ESPEC. AUTORIZADO |acupuntura, terapia ocupacional e tratamentos
PELA GSST odontol6gicos no horario de trabalho.

Deve ser utilizado para o dia’horario em que 0
servidor tenha participado de acbes de
TREINAMENTO/CAPACITACAO capacitacdo ou desenvolvimento profissional
promovidos ou autorizados pelaAdministracéo.




