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. PREFEITURA
BELO HORIZOKTE

Esse é um Guia Geral do Ponto Eletrénico com a finalidade de nortear os agentes publicos da Secretaria de Saude de

Belo Horizonte.

Como é de amplo conhecimento, o ponto eletronico na SMSA foi implantado em 2017. Desde a sua implementacao, a
Subsecretaria de Orcamento Gestao e Finangas, por meio da Diretoria Estratégia de Pessoas (DIEP), atua nas
interlocucdes com a Subsecretaria de Gestao de Pessoas para insercao de novas funcionalidades e melhorias que
atendam as necessidades da secretaria, o que gerou revisdes, melhorias sistémicas e treinamentos na rede. Cabe
salientar que as Referéncias Técnicas de Gestdao do Trabalho também mantém a¢des de alinhamento com os gestores,
no nivel local, desde a implantacdo do ponto eletronico, além de todos os treinamentos disponibilizados pela
DIEP/GESPE e SUGESP.

Considerando a proximidade da integracdao do ponto eletronico (ifPonto) com a folha de pagamento, os gestores
devem se responsabilizar por esta importante fung¢ao de recursos humanos em suas unidades, esclarecendo as
duvidas necessarias e tomando conhecimento das regras, para que os espelhos de ponto possam ser fechados no
sistema de forma correta, evitando prejuizos financeiros aos agentes publicos da SMSA.
Todas as informacdes sobre o Ponto Eletronico encontram-se disponiveis no site da Gestao Eletronica de Frequéncia:
AQUI.
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1 - Importancia do Registro de Ponto

Tanto para a gestdo imediata quanto para os profissionais, o

Contabilizagdo e controle de
registro de ponto serve para atuagdes pautadas no acordo

horas trabalhadas
entre as partes; para demarcacao de horarios de almoco,

descanso e organizar a vida funcional de uma maneira geral.

E possivel, também, com o adequado registro das horas

Concessdo de abonos e
trabalhadas, a concessdo de abonos e beneficios em

beneficios

condicdes diversas e excepcionais, pautadas nas regras ja

estabelecidas.
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2 - Quem deve Fazer o Registro de Ponto

| — os servidores publicos efetivos estatutarios;
Il —empregados publicos;

[l - recrutamento amplo ;

IV — os contratados por tempo determinado;

V — estagiarios;

VI - cedidos.

Atencao!
Profissionais do Programa Mais Médicos e Municipalizados permanecem com o registro manual da

frequéncia.
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3 - Fluxo da Operagao )

Apbs o ingresso na SMSA, o Os registros eletrénicos No caso de ocorréncias legais de
profissional, mediante o frequéncia, tais como: nlpcias,

horario estabelecido em seu
contrato / Apresentacao do }

devem ser feitos por app

(stou ou ifPonto app) ou licencas dispensadas de pericia,

o pelo computador pelo link: problemas com os meios de registro,

- - | ico.pbh br/ folga por atividade eleitoral, entre
metodologias disponiveis para pontoeletronico.pbh.gov.or. -
outras, as justificativas devem ser

o registro eletronico de suas registrar - _ .
incluidas pelo servidor e validadas

entradas e saidas.
pelo gestor.

Todos os registros e justificativas No tratamento de ponto, a Ap0s o tratamento do ponto, as

podem ser visualizados no espelho gestéo imediata (responsavel informacées migrardo para o
de ponto, acessado no app ou pelo ird i L >
P ppoup formal) ira validar as ArteRH, subsidiando os célculos na

link: pbh.ifractal.com.br o :
ustificativas, remanejar A
As alteraces e validacdes das : J folha de pagamento,. As auséncias

plantbes e/ou enviar saldo de S - :
nao justificadas gerarédo os devidos

justificativas podem ocorrer até o
horas para o banco de horas.

fechamento do espelho ( dia 10 do
més subsequente)

descontos.
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4 - Jornada de Trabalho

v" 0O horério de trabalho padrdo a ser adotado nas unidades administrativas da Administracdo Publica
Direta e Fundacional do Municipio sera o flexivel e devera ser cumprido entre 7:00 e 19:00,

independente da jornada a que se submeta o servidor;

v’ Fica autorizado o horério flexivel e a correspondente compensac3o de jornada aos agentes publicos

lotados na SMSA;

v' Compete as chefias imediatas organizar os horarios de trabalho dos servidores, a fim de manter o

bom funcionamento da unidade e a qualidade dos servicos prestados ou executados;
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4 - Jornada de Trabalho

v" O servidor publico poderd cumprir sua jornada de trabalho em mais de uma unidade administrativa,

desde que haja comprovada necessidade do servico;

v' As escalas de trabalho somente poderdo ser alteradas com intervalo minimo de 03 (trés) meses,
mediante justificativa da necessidade do servico, sendo de responsabilidade da GESPE/DIEP a

alteracao no sistema, mediante preenchimento de formuldrio prdéprio.
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5 - Jornada de Trabalho Especial - Plantao

v' A jornada de trabalho do servidor publico poderd ocorrer em turnos diurnos e noturnos, conforme a
especificidade das atividades desenvolvidas, admitindo-se, mediante necessidade do servico, realizacao de
jornadas especiais em cumprimento de regime de plantao de doze ou vinte e quatro horas continuas,
respeitadas as seguintes condicdes:

e Intervalo intrajornada para descanso e alimentacdao de, no minimo,

uma hora, integrado ao coOmputo do periodo de durac¢ao da jornada
especial

e [ntervalo interjornada para repouso de, no minimo, doze horas

e Carga horaria nao superior a prevista em lei para o cargo ocupado
pelo servidor
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5 - Jornada de Trabalho Especial - Plantao

v" N3o serd devido o pagamento de horas extras ao servidor publico em cumprimento da jornada

especial quando a escala normal de trabalho ocorrer aos sabados, domingos, pontos facultativos e

feriados;

v' Os profissionais que atuam na rede de urgéncia ou em regime de plantdes especiais de 12x36 ou

12x60, deverao seguir as sistematicas ja vigentes, respeitando:

12x36: para profissionais que possuem carga horaria de 40h semanais, conforme previsto na lei
do cargo

12x60: para profissionais que possuem carga horaria de 30h semanais, conforme previsto na lei

do cargo
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6 - Intervalo Intrajornada

v" O intervalo intrajornada para descanso e alimentacdo para as jornadas diurnas que demandem o

cumprimento em dois turnos continuos de trabalho devera ser de, no minimo, 01 (uma) hora;

v Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda seis horas, é obrigatdria a concessdo de um

intervalo minimo de uma hora para repouso ou alimentacao;

O intervalo intrajornada minimo presume-se cumprido pelo agente publico quando:

Estiver no desempenho das
atribuicdes de seu cargo em Estiver em cumprimento da Houver registro de tempo inferior

servico externo e nao sujeito ao jornada especial; ao intervalo minimo definido
registro de ponto eletronico;
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6 - Intervalo Intrajornada

IMPORTANTE:

Todos os agentes publicos da SMSA estarao dispensados dos registros eletronicos referentes ao

intervalo intrajornada, devendo, no entanto, cumprirem as escalas de trabalho formais, acordadas

com a chefia imediata e cadastradas no sistema informatizado de recursos humanos.
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7 - Compensacao de Jornada

v

A compensacao de jornada sera realizada de forma que periodos trabalhados a maior e a menor,
apurados de forma separada, compensam-se mutuamente dentro do més;

Devera ser previamente acordada com a chefia imediata de forma a nao prejudicar a prestacdao do
servico assistencial, devendo os agentes publicos cumprirem as escalas determinadas;

O saldo negativo da compensacao de jornada, apurado ao final do més, que nao for compensado,
acarretara perda da remuneracdao e sera excluido da contagem de tempo de servico, nos termos
definidos em lei.;

O saldo positivo da compensacao de jornada, apurado ao final do més, sera desconsiderado.

Atencgao!
Somente agentes publicos em escala flexivel estao aptos a realizarem a
compensac¢ao mensal
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8 - Registro Manual

O registro manual é admitido para os profissionais lotados nas unidades descritas a seguir:

v' Unidades de atendimento prisional e centros de internacdo provisoria;

<

Unidade mével do Centro de Esterilizacao de Caes e Gatos;

v' Os médicos que atuem no servico do Centro de Informacbes Estratégicas em Vigilancia em Saude
(CIEVS), da Diretoria de Promocao a Saude e Vigilancia Epidemioldgica — DPSVE;

v' Os agentes publicos que realizam atividades em bases do SAMU e que n3o tenham a sua

disponibilidade computador logado na rede da Prodabel para fins do registro eletronico;

-~ — 4
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8 - Registro Manual

v" Os médicos plantonistas do CRIE que atuem nos finais de semana e feriados;

v' As equipes do Servico de Atendimento Domiciliar — SAD, que atuem nas unidades hospitalares ndo
municipais; agentes publicos do Servico Residencial Terapéutico;

v' Os agentes publicos que atuem em campanha de vacinac3o antirrdbica anual que acontecem fora das
unidades de saude, em areas e logradouros publicos.

v' Agentes publicos ocupantes dos empregos publicos de ACE e ACE Il e do cargo de Agente Sanitario cujo
ponto de apoio ndao possua equipamento para o registro eletrénico e que ndao tenham outro
equipamento da administracdo municipal com distancia inferior a 600 metros;

v' Profissionais de Educacdo Fisica cuja Academia da Cidade de atuacdo ndo esteja alocada em
equipamento publico municipal e que ndo tenha outro equipamento da administracdo municipal com

distancia inferior a 600 metros.

N A25= 4
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9 - Registro em Localidade Diversa da
Lotacao

Podem realizar o registro eletronico fora da unidade de lotacdo os seguintes profissionais:

v Fiscal Sanitdrio, Fiscal Sanitario de Nivel Superior e Técnico Superior de Saide que atuem nas
atividades externas de fiscalizacdo ou que estiverem no exercicio das atividades relacionadas ao
julgamento dos processos relativos aos créditos nao tributarios oriundos das penalidades impostas
em decorréncia do poder de policia sanitaria do Municipio, bem como os atos administrativos dele
decorrentes;

v" Servidor que compde o Grupo Técnico de Saude do Trabalhador, que atue prioritariamente em
atividades externas;

v Servidor ocupante de cargo efetivo da area de atividades de Salde que atue como referéncia técnica
nas Diretorias Regionais de Saude e no Nivel Central;

v' Os Diretores e Gerentes das Diretorias Regionais de Saude (gestdo) e do Nivel Central da SMSA; =

@ = @ g 4 alP
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9 - Registro em Localidade Diversa da
Lotacao

v' Os servidores ocupantes de cargo efetivo da drea de atividades de Saude lotados nos Centros de
Referéncia em Saude do Trabalhador — CEREST.

v' o0s Agentes Comunitdrios de Saude em atividade de campo, excetuando o primeiro registro de
entrada no servico, que devera ser realizado na unidade, desde que realizem o registro de ponto
dentro da micro area de abrangéncia indicada pelo gestor imediato;

v' 0s Agentes de Combate a Endemias e os Agentes Sanitarios que realizam atividades de campo, desde
gue este registro seja realizado em ponto de apoio de zoonoses vinculado a area de abrangéncia de
sua atuacao ou outra unidade definida pelo gestor;

v os profissionais de Educac3o Fisica, desde que em equipamento publico municipal dentro da area de
abrangéncia do Centro de Saude de vinculagao, ou préoximo a Academia da Cidade em que exerce seu

trabalho;
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9 - Registro em Localidade Diversa da
Lotacao

v' os profissionais vinculados aos Nucleos Ampliados de Saide da Familia — NASF-AB e ao Programa
Saude na Escola, desde que em equipamento publico municipal dentro da area de abrangéncia de
atuacao;

v o0s coordenadores de equipe de zoonoses e os Técnicos Superiores de Saude da equipe de Zoonoses,
desde que realizem o registro de ponto na unidade de saude da area de abrangéncia indicada pelo
gestor imediato, na Gerencia de Zoonoses Regional ou na sede da Diretoria Regional de Saude de
referéncia;

v’ os profissionais que atuam no “Projeto Coleta”;

&
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9 - Registro em Localidade Diversa da
Lotacao

v os profissionais que atuam no servico de Consultério de Rua; as referéncias técnicas da Assessoria de
Educacdao em Saude que ministram atividades educacionais nas unidades de saude;

v’ os psiquiatras que realizam plantdes de retaguarda no Centro de Referéncia em Saude Mental
Pampulha/Noroeste — CERSAM P/NO deverdo registrar o ponto também nesta unidade;

v' os profissionais que atuem na funcdo de supervisor hospitalar e ambulatorial; e as referéncias
técnicas da Geréncia de Urgéncia e Emergéncia, quando em atividades externas nas Unidades de
Pronto Atendimento — UPAs.

v’ os profissionais Articuladores de Territdrio;

A 2 . i
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10 - Registro Unico Diario

Tendo em vista as caracteristicas da fungao, os Fiscais Sanitarios, Fiscais Sanitarios de Nivel Superior

e Técnicos Superiores de Saude que atuam nas atividades externas de fiscalizacao, ou que estiverem
no exercicio das atividades relacionadas ao julgamento dos processos relativos aos créditos nao
tributarios oriundos das penalidades impostas em decorréncia do poder de policia sanitaria do

Municipio, realizardao um unico registro eletrénico diario, que devera ser feito no inicio do turno de

trabalho.
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11 - Acesso ao Sistema ifPonto

Acessando o espelho no ifPonto

- O acesso ao espelho de ponto através de um computador de mesa é feito sempre através do link:

https://pbh.ifractal.com.br

Login de acesso
- O acesso ao espelho de ponto sera feito através do CPF do profissional;

- Quando o agentes publico possuir dois vinculos, o login de um deles sera feito com o CPF acrescido da letra B.

Primeiro acesso
A primeira senha de qualquer acesso sera sempre o CPF;

Apds acessar o sistema, sera solicitado que o usuario faca a criacgdo de uma nova senha, que deve conter 8
caracteres com pelo menos letra maiuscula, minuscula e niumero;

Bloqueio do usudrio

Caso sejam feitas cinco tentativas seguidas de acesso com a senha e/ou o usuario incorreto, ocorrera o bloqueio do
usuario. O reset de senha somente podera ser feito no dia seguinte, utilizando-se a senha padrdao Ponto123.

A 2,
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12 - Tratamento do Espelho de Ponto

e Os profissionais devem realizar as justificativas no espelho de ponto até o 12 dia util do més subsequente
ao més que estd sendo fechado;

e Os gestores devem realizar as tratativas dos espelhos de ponto dos profissionais até o dia 10 do més
Prazos subsequente.

e Existindo alguma inconsisténcia no espelho de ponto que ndo seja passivel a tratativa por parte da chefia
imediata, a Gestao do Trabalho de cada DRES devera acionar a sua referéncia na GESPE para analise.

Erros
e Para apagar uma justificativa, o servidor devera selecionar a justificativa que deseja apagar e clicar em
opcdes > “Apagar Justificativa”. Isto podera ser feito somente antes da avaliacdo do gestor;
o e Justificativas ja tratadas pela gestao imediata ndo podem mais sofrer alteragdes pelo profissional. Ja o
Justificativas gestor tem habilitacdo para altera-las desde que o espelho ainda ndo esteja fechado.

E

e
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12 - Tratamento do Espelho de Ponto

Importante!

\.

N3ao sao possiveis alteragoes, inclusées ou exclusdes no espelho de
ponto apds o fechamento do sistema (apds o dia 10 de cada més)

J

e

SO é possivel a inser¢ao de uma justificativa por dia no espelho de ponto.
Havendo o registro de mais de uma ocorréncia no mesmo dia, deve-se
optar por uma das justificativas e descrever no campo “observagdes” o

motivo da segunda ocorréncia

~
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ABONO DE HORAS - N° IMPAR DE MARCACOES - Utilizada se houver

esquecimento do registro ou registro em excesso. Limite de 03 (trés) vezes ao més.

AFASTAMENTO PRELIMINAR APOSENTADORIA - Utilizada quando ha solicitagdo

da abertura do processo de aposentadoria e ja ha o afastamento do servigo.

13 - Justificativas

AFASTAMENTO PREVENTIVO - Quando o 6rgdo competente determina, por meio

N [
d e OCO rre n Cla S de ato publicado no DOM, o afastamento preventivo do agente publico.

AFASTAMENTO REMUNERADO - CONTRATADOS - Pelo periodo maximo de 20
dias corridos, a cada 12 meses de cumprimento do contrato, se houver Termo Aditivo
de prorrogacéo e se no periodo, ndo forem registradas faltas ao trabalho superiores a
3 dias (Logica de contrato antiga).

Legenda
preto — devem ser inseridas pelo agente publico;
verde claro — devem ser inseridas por outros setores;
verde escuro — devem ser inseridas pela gestao imediata. [ = |




13 - Justificativas

de Ocorréncias

AUXILIO DOENCA INSS- SERVIDORES CELETISTAS - Utilizada por
celetistas comprovadamente (exame da pericia do INSS) incapacitados para

o trabalho, por doenca, superior a 15 dias.

CONSULTA/EXAME GESTANTE-CONTRATO E CLT -  Utilizada por
contratadas e celetistas gravidas com necessidade de comparecer a um

numero maior de consultas médicas.

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 horaria do estagio reduzida em até a metade.

EVENTO AUTORIZADO PELA SMSA - Para abonar auséncias em virtude
de compensacao de horas/dias em que o servidor tiver sido convocado para
participar de algum evento externo onde nao for possivel o registro eletrénico

da frequéncia.




13 - Justificativas

de Ocorréncias

CONSULTA/EXAME DISPENSADO DE COMPENSACAO - Independente de
compensacdo de horario, o servidor poderd comparecer, durante o horario de
trabalho e pelo periodo que se fizer necessario, a 02 consultas médicas eletivas ou
exames por ano, compreendido este como o periodo entre 1° de janeiro e 31 de

dezembro, e desde que (art. 7°, do Decreto Municipal n°® 16.388/16).

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (ATE 30 DIAS) - Utilizada para abono das
horas, autorizadas pelo 6rgdo municipal competente, para acompanhar familiar
doente, com limite de 30 dias, consecutivos ou ndo, em cada 12 meses,
considerado o inicio do intersticio a partir da data do deferimento da primeira

licenca concedida.

DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (SEM REMUNERACAO) - Deve ser utilizado
para justificar auséncias, autorizadas pelo érgdo municipal competente, para

acompanhar familiar doente durante periodo superior a 30 dias.




13 - Justificativas

de Ocorréncias

FERIADO/PONTO FACULTATIVO SMSA - Deve ser utilizado pelos
servidores da SMSA que ndo estejam escalados para trabalhar nos dias de
feriado e ponto facultativo, conforme programado pela unidade. A justificativa
€ necessaria tendo em vista que, para a Saude, 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 interrup¢éo no

gozo das férias do servidor.

FOLGA-CONVOCACAO PLANTAO ESPECIAL VISA/SMSA - Para abonar
auséncias em virtude de compensacéo de horas/dias em que o servidor tiver

sido convocado para realizagdo de plantédo especial VISA.




13 - Justificativas

de Ocorréncias

FOLGA - INTENSIFICACAO DE ACOES DE ZOONOSES - Visa contemplar a
convocacado da equipe de zoonoses para realizacédo de atividades externas no
periodo noturno e aos sabados. A justificativa deve ser informada pelos
servidores que ndo puderam registrar as atividades em relégio de ponto nesse
tipo de atividade.

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

FORCA MAIOR - Deve ser utlizado quando ocorrerem fatos ou eventos
alheios a vontade do servidor que o impecam de comparecer ao trabalho
integral ou parcialmente, como acidentes, incéndios, enchentes, greves do
transporte coletivo, dentre outras situagbes de natureza grave (Nesses casos
ndo ha documento comprobatorio).

*Campo de observagdes obrigatério. Manual do Stou IfPonto - Perfil Gestor
GREVE - Deve ser utilizado no(s) dia(s) que o servidor estiver em greve.

LICENCA APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL PARCIAL - Deve ser
utilizado nas situagBes em que o 6rgdo competente conceder a Licenca para
Aperfeicoamento Parcial, conforme determina o Decreto N° Decreto 16.351/16.

Pl
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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 podera ser dispensado para a concessao de licenca para
tratamento de saude quando o servidor apresentar atestado médico ou
odontoldgico, desde que cumulativamente:

£ - | - ndo ultrapasse o periodo de 3 (trés) dias corridos, consecutivos ou nao;
13 - Justificativas

Il - o periodo total de afastamento seja de até 6 (seis) dias por ano, considerado

- - ano o periodo compreendido entre 1° de janeiro e 31 de dezembro.
de Ocorréncias

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 concesséao de licenca para tratamento de salude por prazo superior a
03 (trés) dias, ou por prazo inferior nos casos em que o servidor tenha ultrapassado

o limite previsto nos incisos | e Il do caput do art.2° do Decreto 16.388/16.




13 - Justificativas

de Ocorréncias

REGULARIZACAO DE SITUACAO MILITAR/ELEITORAL - Deve ser utilizado
para abonar as horas em que o servidor estiver regularizando a sua situacao
militar ou eleitoral.

SERVICO EXTERNO - Deve ser utilizado para as horas em que o servidor
estiver realizando servi¢co externo, como por exemplo, reunides, vistorias, visitas
técnicas. *Campo de observacdes obrigatorio.

TRATAMENTO ESPEC/CONSULTA ACIMA LIMITE - Deve ser utilizado para
abono das horas, autorizadas pelo 6érgdo municipal competente, para realizacao
de tratamento especializado de fisioterapia, psicoterapia, fonoterapia,
acupuntura, terapia ocupacional e tratamentos odontoldégicos no horario de
trabalho.

TREINAMENTO/CAPACITACAO - Deve ser utilizado para o dia’horario em que
o servidor tenha participado de acBes de capacitacdo ou desenvolvimento
profissional promovidos ou autorizados pela Administracéo.




13 - Justificativas

de Ocorréncias

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE — CONTRATOS - Utilizada por
contratados que se afastarem por motivo de adoecimento, ou seja,
possuem licenga para tratamento de saude, por 15 dias corridos.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - ESTAGIARIOS Quando o
estagiario possuir atestado médico. Limite de 7 dias consecutivos, conforme
Decreto 13.537/09.

LICENCA PATERNIDADE - A licenca paternidade sera concedida ao
servidor pelo nascimento de filho, pelo prazo de cinco dias Uuteis
consecutivos, contados do evento.

LUTO - Deve ser utilizado nos casos de auséncia do servidor por motivo de
falecimento de familiares, de acordo com determinacéolegal: - por 2 (dois)
dias, em razédo de falecimento de irméo; - por 7 (sete) dias consecutivos, em
razdo de falecimento do conjuge, companheiro(a), pais ou filhos.

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

Pl



MISSAO OU ESTUDO NO EXTERIOR - Deve ser utilizado nos casos em que
for concedido ao servidor a licenga para missao ou estudo no exterior.

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

13 - JUStlflcatlvas NUPCIAS - O servidor podera ausentar-se do servico por 7 (sete) dias

consecutivos, em razdo de casamento.

de Ocorréncias

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




13 - Justificativas

de Ocorréncias

PROBLEMAS LOGICOS, TECNICOS E ELETRICOS - Deve ser
utilizado em casos de mau funcionamento da rede elétrica,
eletronica ou logica e /ou dos equipamentos de ponto eletrénico
gue impossibilitaram o registro do ponto pelo servidor. *Campo de
observacg@es obrigatério. Manual do Stou IfPonto - Perfil Gestor

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

LICENCA AMAMENTACAO - Deve ser utilizado para abonar as
horas utilizadas para amamentacao de filho até a idade de 6 (seis)
meses. A servidora tera direito aos seguintes periodos diarios: 30
(trinta) minutos, quando estiver submetida a jornada diaria igual ou
inferior a 6(seis)horas;1(uma)hora, quando estiver submetida a
jornada diaria superior a 6 (seis) horas.

Pl




13 - Justificativas

de Ocorréncias

SOBREAVISO COVID-19 - seu uso é exclusivo para os casos de
impossibilidade de trabalho presencial e de teletrabalho e/ou
guando o (a) profissional ndo tiver completado o esquema vacinal,
conforme previsto na Nota Técnica Covid-19 n° 047/2021.

TELETRABALHO - utilizada por toda a rede quando a gestdo
imediata identificar a possibilidade e autorizar o trabalho domiciliar,
por uma medida de reducédo de pessoal em local de trabalho para
prevenir aglomeracao.




—_—-—

14 - Banco de Horas

v Devera ser previamente acordado e autorizado pelo Secretario;
v' Somente em situacdes de convocacdo administrativa para cobrir representacdo oficial,

campanhas, atividades assistenciais e acdes de prevencao e controle de doencas organizadas

pela SMSA;

v" 0 saldo do banco de horas serd compensado em até 12 meses a razdo de:

uma hora de folga para cada hora laborada e acumulada em dia de jornada habitual;

uma hora e 12 minutos de folga para cada hora laborada e acumulada em jornada noturna: hora acrescida de 20%;

duas horas de folga para cada hora laborada e acumulada aos finais de semana e feriados: hora acrescida de 100%;

trés horas de folga a cada hora laborada e acumulada nas campanhas de vacinagao realizadas aos finais de semana,
previamente aprovadas pela Camara de Coordenagao Geral: hora acrescida de 200%.
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14 - Banco de Horas

v O saldo de horas excedidas, nao caracterizadas em Banco de Horas, devera ser compensado dentro
do proprio més, a critério da gestdao, com a dispensa do agente publico da jornada integral ou de
horas fracionadas, conforme acordado com o gestor imediato;

v' Os profissionais ocupantes de cargo comissionado e funcdo publica gratificada ndo fardo jus ao

banco de horas, tendo em vista as caracteristicas da funcao;

v" A Diretora Estratégica de Pessoas - DIEP, e em sua auséncia, a Gerente de Gestdo de Pessoas —

GESPE, fara o envio de informacdes a GETED, para registro no sistema do banco de horas;

IMPORTANTE: O controle do banco de horas sera manual para os agentes

publicos que sao dispensados do registro eletronico de frequéncia.




. PREFEITURA
BELO HORIZONTE

14 - Banco de Horas

Rede de Fica previamente autorizado o banco de horas para os profissionais lotados e em efetivo exercicio nas
Ureéncia e unidades de urgéncia que funcionam 24h por dia ou que trabalham em regime de plantdo, devendo ser
g compensado em até doze meses, a partir do encerramento do més:

EmergenC|a O saldo do banco de horas para os profissionais lotados e em efetivo exercicio nas unidades de urgéncia
serd compensado a razao de uma hora de trabalho para cada hora laborada; e o tempo despendido
exclusivamente para troca de plantdo ndo sera objeto de banco de horas.

Demais Fica previamente autorizado o banco de horas aos agentes publicos lotados nas demais unidades da
Unidades Secretaria Municipal de Saude,. Iimitado. ao equivalente a uma jornada didria do profissional, por més,
para compensacao de ocorréncias da ultima semana do més, devendo ser compensado em até 12 (doze)

meses a razao de uma hora de folga para cada hora laborada.

Zoonoses -Fica previamente autorizado o banco de horas para os profissionais lotados no Centro de Controle de
Zoonoses e Laboratdrio de Zoonoses, estritamente aos finais de semana e feriados, quando convocados
pelo gestor imediato, sendo devida a contagem das horas em dobro, devendo ser compensado em até 12
(doze) meses.
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15 - Plantao Excedente

v" Os plantdes extras e abono CERSAM/SUP serdo cadastrados no ifPonto pelo gestor do profissional
(aguele que visualiza o seu espelho de ponto). A unidade de urgéncia onde o plantdo foi prestado
emitird uma declaracdo no modelo padrao elaborado pela GESPE para que o gestor imediato da

unidade de lotacao faca o correto cadastro no sistema;

v E de responsabilidade do gestor imediato lancar os plantdes extras e abono CERSAM/SUP no sistema

ifPonto, diretamente no espelho do profissional;

v' Serd computado pelo sistema ifPonto o plantdo excedente lancados pelo gestor e desde que o

profissional tenha feito o registro de entrada e saida do plantao;

v' O sistema estd parametrizado para ndo computar como plant3o excedente aquele que tiver a duracdo

inferior a 11 horas e 45 minutos.
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16 - Plantao Extra

v' Poderdo realizar plantdo extra somente os agentes publicos das areas de atividades da Saude e
Medicina, conforme as atribuicdes legais dos respectivos cargos, sendo vedada a sua realizacao por

profissionais em readaptacdo profissional e/ou em exercicio de atividades administrativas;

v" Conforme disposto no paragrafo 22, art. 42 da PORTARIA SMSA/SUS-BH N° 0286/2020, compete ao
gestor imediato e ao préprio profissional observar e controlar o limite de dois plantdes semanais,
considerando o periodo de domingo a sabado, e oito plantdes mensais, conforme disposto na

legislacao vigente.
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17 - Plantao Abono CERSAM/SUP

v' Fazem jus os ocupantes de cargo publico de Agente de Servicos de Saude, Técnico de Servicos de
Saude, Técnico Superior de Saude, Enfermeiro e Médico, integrantes das areas de atividades da Saude
e de Medicina lotados e em efetivo exercicio nos CERSAMs e no Servico de Urgéncia Psiquiatrica - SUP,

pelo cumprimento de plantao de 12 horas, prestado em fim de semana, feriado e ponto facultativo,

excedente a jornada semanal legalmente prevista;
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18 - Especificidades da SMSA

Possibilidade de
supressao de jornada
de médicos
especialistas

Os médicos especialistas das unidades ligadas a Rede Ambulatorial Especializada, seguirdo as regras
especificas da Portaria SMSA/SUS-BH n2 0280/2021, podendo ter supressdo de até 35% da jornada de
trabalho prevista para seu cargo efetivo ou funcdo contratada, desde que cumpridos os parametros
minimos de atendimento estabelecidos na referida Portaria.

Possibilidade de
realizagdao da jornada
em 4 dias da semana
para os médicos que

atuam diretamente na
assisténcia

Os médicos, mediante autorizacdo prévia do gestor imediato e de forma a ndo prejudicar o atendimento
assistencial aos cidadaos, poderao ter liberacdao de um dia em sua escala de trabalho para realizacdao de
plantdo em outro equipamento de saude, devendo, no entanto, cumprir a sua jornada semanal definida
por lei.

Os gestores imediatos que concederem a autorizacdo deverdo formalizar o novo hordrio de trabalho a
GESPE, para fins de atualizagao da escala de trabalho.

Possibilidade de
realizagdo da jornada
em 3 dias da semana

para os médicos

psiquiatras

Os médicos psiquiatras, que atuem em jornada horizontal, poderdo, a critério da SMSA, realizar a sua
jornada de trabalho semanal em 03 dias na semana, em no minimo 04 turnos de trabalho desde que
atendam as necessidades do servico
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19 - Links Importantes

v Site da Gest3o Eletronica de Frequéncia:

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

v Portaria Conjunta SMPOG/SMSA 001/2021:
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1238714

v" Portaria SMSA/SUS-BH N2 0238/2021:
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtiso&pk=1245256

v" Portaria Conjunta SMPOG / SMSA N2 001/2020:
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtico&pk=1236272

v Portaria Conjunta SMPOG / SMSA N2 002/2020:
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1237218



https://gestaodefrequencia.pbh.gov.br/
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1238714
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1245256
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1236272
http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1237218

20 - Contatos

. PREFEITURA
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Duvidas e orientacOes deverao sempre ser reportadas a equipe de Gestao do Trabalho de cada Diretoria

Regional de Saude (DRES) e, em relacdo as unidades do Nivel Central e SAMU, diretamente a GESPE/DIEP.

Seguem os e-mails para que as equipes da Gestao do Trabalho entrem em contato com a sua respectiva

referéncia técnica na GESPE:

Centro-Sul, Nordeste e Oeste

rhsaudel@pbh.gov.br

Barreiro, Norte e Pampulha

rhsaude2@pbh.gov.br

Venda Nova, Nivel Central e SAMU

rhsaude3@pbh.gov.br

Leste e Noroeste

rhsaude4@pbh.gov.br
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