APURACAO DE FREQUENCIA DIFERENCIADA PARA DIAS NAO UTEIS (FERIADOS E FINS DE
SEMANA)

SERVIDOR

1. Acesse o sistema Ponto Digital, entre na guia “Folhas de ponto” e depois clique no icone “Suas

jornadas externas informadas”:

DiporﬁpAL = Alto contraste  Geral - SEMAD - Belo Horizonte

# Pagina inicial
© Folnas de ponio © Sua folha de ponto

i@ Calendario

- ® Consultar marcacfes
W= Férias regulamentares

T —— & Alestados e comprovantes
A Y 05

o ne . [ Suas jomadas externas informadas
astamentos

& T X Histérico de PHTs e movimeniagdes
eletrabalho

I Relatérios -

@ Treinamentos

® Avisos

Dados pessoais e funcionais

B Legislacio

2. Clique noicone “Informar jornada externa” para preencher as informacdes necessarias:

[£ Suas jornadas externas informadas n 032023 W '

=+ Informar jomada exterma

Mostrar | 100~ Pesquisar:

Data | Inicio Término Tipo Noturno? Dia util? Status Opcoes

Menhum itern enceontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 itens Anterior | Prixima



3. Preencha as informacGes solicitadas de acordo com a situacdo e clique em salvar. Todas as
informacdes sdo obrigatérias para que a solicitacio seja salva. E necessdrio preencher
corretamente, a data de realizacdo da atividade, o tipo de atividade (servico externo ou
viagem a servico), se trata-se de jornada noturna, informar o horario de inicio e o horario
término do servico prestado, preencher o campo “Justificativa” informando o motivo da
realizacdo da atividade e clicar em salvar. Importante esclarecer, que a jornada noturna é apenas
guando o periodo de realizacao da atividade ultrapassa o dia, ou seja, passa de um dia para o

outro, e geralmente é realizada por plantonistas.

Z Informar jornada externa Cancelar

Data 1110372023 s

@

Tipo * Viagem a servico

Servico externo

Jomada noturna {de um dia para o outro)? * ® Nio
Sim
Horario de inicio * 08:00 @ 1/03/2023
Hordrio de término * 14:00 Q© 11/03/2023
Justificativa * Inclua agui o motivo para a realizacao do servico externc ou viagem a servigo|

Fed

O dia escolhido & considerado folga no PHT ufilizado. As horas realizadas externamente pelo servidor em dia ndo (il serdo acumuladas e podem ser utilizadas como folgas
compensativas, que s podem ser usadas para justificar dias intefros, conforme Art 59 da Resolucdo SEPLAG 103/2022:

Art. 59 - Admitir-se-a a convocacéo, por parte da chefia imediaia, para a realizacdo de viagem a servico e servico externo em dias de descanso semanal remunerado e
feriados de gualguer natureza

§1° O senvidor convocado na forma do "caput” fara jus a um dia de folga compensativa para cada dia de convocacao devidamente comprovado.

§2° Os senvidores usuarios do sistema de controle de frequéncia "Ponto Digital” deverdo requisitar a concessdo de folga compensativa por meio da aba "requerimentos”

Apds salvar as informacdes, a jornada serd encaminhada para andlise da chefia imediata e aparecerd

como pendente para o servidor solicitante até que seja deliberada pela chefia:

£ Suas jornadas externas informadas n 032023 & n

<+ Informar jomada externa

Mostrar, 10~ Pesquisar:
Data f Inicio Término Tipo Noturno? Dia otil? Status Opgoes
1110312023 0800 12:00 Viagem a servico Nao Nao Pendente ﬂ

Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior n Proxima



4. Apdbs a deliberagdao da chefia, os hordrios registrados no pedido serdao automaticamente

incluidos no dia de realizagao do servigo externo ou da viagem a servigo:

09/0372023 - ! = ! 904 - FALTA INTEGRAL :
Quinta Sem marcactes INJUSTIEICADA % 0800 v
910 - EXTRA NAQ AUTORIZADA 00:34
WMANHA ’
10/03/2023 - 07:26 12:00 1300 1110 520 - EXTRANAO AUTORIZADA 00:06
Sexta 18:36 ’ NOITE )
Viagem a servico: 08:00 - 930 - EXTRANAO AUTORIZADA 5
i TARDE 0234
1170372023 - : :
08:00 1400 T ; L
Sabado 000 900 - Folga
1Dm§'f2023 i Sem marcacfes 900 - Folga 08:00
omingo
130372073 - 504 - FALTA INTEGRAL
CHEFIA

1. Acesse o sistema Ponto Digital, entre na guia “Folhas de ponto” e depois clique no icone

“Jornadas externas informadas da sua equipe”;
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2. Para analisar a solicitagdo de um servidor da equipe, hd um quadro com as solicitagdes na
mesma pagina. Nas solicitagdes disponiveis para deliberacdo da chefia serdao apresentados os
dados do servidor solicitante (MASP, admissdo, nome, data, horario de inicio e término, tipo de
atividade, se a atividade foi executada em jornada noturna ou nao, se é referente a dia util ou
ndo e o status do pedido) e as opcles para deliberacdo (editar jornada externa

informada, aprovar, reprovar ou desativar jornada externa):

[ Jornadas externas informadas da sua equipe - 032023 & -

=+ Informar jomada extemna de subordinado

Mostrar, 10w Pesquizar:
Dia
MASP Admissao Nome Data ¢ Inicio Término Tipo Noturno? util? Status Opgoes
1388554- ERICA GONCALVES , Viagem a - » s
. P g
: 1 N i 1110372023 08:00 14:00 il Nao Nao endente (4= O]
Iiostrando de 1 até 1 de 1itens Anterior n Praxima

3. Apds a analisar a solicitagdo a chefia devera aprovar, reprovar ou desativar a solicitagdo
registrada pelo servidor. Apds a deliberacao, o status do pedido sera atualizado para o servidor
e a chefia, e os horarios informados serao inseridos automaticamente na folha de ponto do

servidor:

[4 Jornadas externas informadas da sua equipe n 032023 L] n

Servigo extemo aprovado com sucesso. Dia atualizado autornaticamente,
=+ Informar jomada externa de subordinado

Mostrar, 100~ Pesquisar:
Dia
MASP Admissao Nome Data Inicic Término Tipo Noturno? l? Status Opgées
1388554- ERICA GONCALVES NOBRE Viagem a - -
1 11/03/2023 08:00 1400 N N di
5 DEMELO senico e 8 serovaco [l G
Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior n Préxima

A chefia também podera solicitar servico externo ou viagem a servico para um subordinado, ao

clicar no icone “Informar jornada externa de subordinado”. O procedimento



para aprovacado/reprovacao nao sera necessario, apos salvar ja ficard aprovado. E os horarios serdo

incluidos automaticamente na folha de ponto do servidor:

[4 Jornadas externas informadas da sua equipe

<+ Informar jomada extema de subordinado

Maostrar 10 w

IMPORTANTE:

Quando o servidor é convocado por sua chefia, conforme necessidade da administracdo publica,
para realizar servico externo ou viagem aservico em dias previstos como folga ou feriado,
apos a aprovacdo da solicitacdo pela chefia, o horario informado ird ser registrado

automaticamente na folha de frequéncia do servidor e serd apresentado no respectivo dia o icone

=z , que indica que a apuracao da frequéncia daquele dia foi realizada de forma diferenciada. As
horas realizadas serdo registradas na folha de frequéncia com o cddigo “980 — Hora extra dia ndo
atil”

Conforme a Resolugdo SEPLAG n? 103, de 30 de dezembro de 2022, Art.59, 8§12, o servidor
convocado fara jus aum dia de folga compensativa para cada dia de convocacdao devidamente
comprovado. As horas computadas com o cédigo “980 — Hora extra dia ndo util” irdo compor um
banco de horas intitulado “Folgas compensativas — Resol.103/22” no quadro de compensac¢des ao
final da folha e o servidor podera utilizar o motivo “Folga compensativa — Resol.103/22” no més
subsequente ao més de aquisicao para justificar auséncia integrais.

No dia de usufruto da folga compensativa ndo sera devido o pagamento da ajuda de custo, tendo
em vista a obrigatoriedade do cumprimento de no minimo 6 horas efetivamente trabalhadas para
o recebimento, nos termos do Decreto n? 48113/2020. Entretanto, no dia em que o servidor

trabalhar em dia ndo util, por no minimo 6 horas, a ajuda de custo sera devida e o pagamento sera

taxado no més seguinte a ocorréncia.



