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Utilizando o novo Sistema de Requerimento On-line

Para acessar o novo Sistema de Requerimento On-line abra sua caixa de e-mail (@se-
pmmc.com.br). Abra a mensagem enviada pelo DRTI e clique no link indicado.

SECRETARIA DE
EDUCACAO “
E-mail ~ © a (1] i - @ - Mais ~
Acesso aos servicos PMMC  Entrade x &
I Entrada (5) suporte.desenvolvimento@pmmc.com.br ~ -
Com estrela P MmE
Enviados
5 . PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES
Rascunnhos . P ~ /. .
Secretaria Municipal de Gestao Publica
Mais Departamento de Recursos de Tecnologia da Informacao
L (2
Ola
Seja bem vindo a nova pagina de Sericos da PMMC. Aq ui estdo os seus dados para acesso.
Para acessar o sistema, uitlize os seguintes dados Cligue no link
Link: hitp //senvicosd pmmec com br/ .
B s — http://servicos4.pmmc.com.br

Senha: novasenha

Recomendamos o uso dos navegadores Google Chrome e Mozilla Firefox
Atengao: esta @ uma mensagem automatica. Por favor, ndo responda a este e-mail
Att,

Equipe de Desenvolvimento

Vocé sera direcionado para a tela de inicio, conforme a ilustragéo abaixo:

€« C' [} drtipmmc.com.br/treinamento_reqonling, Do

PREFEITURA DE

~ MOGI DAS CRUZES

Esqued minha senha

Usudrio

Senha

L [LTTRS
1 b SOE Digite os caracteres.

Ok | Sair

y

Agora, vocé tera que digitar o seu usuario e senha (enviados ao seu novo e-mail corporativo).

IMPORTANTE: Vocé deve digitar o seu usuério, senha e os caracteres de verificagdo exatamente
como eles estdo, ou seja, onde as letras forem MAIUSCULAS, digite as letras MAIUSCULAS e onde as
letras forem minusculas, digite as letras mindsculas.

Para Entrar no Sistema, clique em “Ok”.

Divisédo de Tecnologia da Informacéao (DTI)

Versdo: 1.0 — Maio de 2014 . :
ersdo aode Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Se os caracteres digitados ndo estiverem corretos, o sistema retornar4 um erro. Mas nao se assuste!

Basta repetir o preenchimento da senha e dos novos caracteres e clicar em “Ok” novamente.

C' | [} drtipmmc.com.br/treinamento_reqonline/controle_acesso/

«

bi

e vty @
%3, PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

Esquedi minha senha

J

Usuario

Senha

Digite os caracteres.

Ok | | Sair

¥ ERRO
CAPTCHA: O texto digitado ndo confere com a imagem.

Tipos de Interfaces

Neste novo sistema, teremos uma Interface com recursos adicionais que serdo utilizados apenas
pelos membros diretores ou Chefia Imediata. Isto é definido de acordo com o perfil de cada usuério

cadastrado no sistema. Mais adiante, trataremos sobre estes recursos adicionais.

Interface para Servidores

Apoés a identificagdo do servidor, o sistema apresentara uma tela conforme a ilustracao
abaixo. Esta € a nova interface do novo Sistema de Requerimentos On-line, que serd utilizada
por todos os servidores. De inicio, recomendamos a alteracdo da senha, para sua maior

Versdo: 1.0 — Maio de 2014

seguranga. Clique em “Segurancga” e depois em “Alterar Senha”:

PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

El Requerimentos On-line

& Seguranca E Sair

Alterar Senha

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Voltar ao Sumario
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bi]

= =o th PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Sogunds, 19 do Malo de 2014

Usuario: 108812 - VERA APARECIDA SEVERINO
Alterar senha

Salvar

& Seguranca B Requerimentos On-line E Sair

ERGF * 108.812
Senha atual *

Nova Senha *

Confirma Senha *

"' Campo de preenchimento obrigatorio

Fazendo um novo requerimento (Frequéncia)

Para fazer um novo requerimento, o servidor devera acessar o servigo “Frequéncia”’ e
definir o més e o ano de referéncia. Por exemplo: se o més escolhido for 05 e 0 ano 2014, o
sistema apresenta ao servidor uma tabela com as ocorréncias do ponto eletrénico existentes
entre o periodo de 16 de Abril de 2014 e 15 de Maio de 2014. Veja na ilustracdo abaixo:

€ > C D enipmmecombe =

D \.,»'3,':(_;4. . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Sounda, 19 de o de 2014

Usuario: 888.888 - USUARIO DE TESTE

Més escala 3

Ano escala [2.014

& Seguranca EE Requerimentos On-line E Sair

Pesquiser || Limpar | Editar

——— Pesquisar registros

Se preferir alterar os dados, cligue em “Limpar” e digite 0 més e ano desejados. Agora, clique
em “Pesquisar”; Abaixo, sdo exibidas as frequéncias.

g
n

€ > C [0 enipmmccombe

PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Terca, 20 de Mako de 2014

Usuirio: 886.888 USUARIO DE TESTE

8 Seguranca @ Requerimentos On-line E Sair

Frequéncia - Escala 5/2.014
888.888 USUARIO DE TESTE

Requerimentos existentes
22/04/2014  Terga-Fera 07:03:00
11:30:00 76
12:45:00 76

17:02:00 76
P3/04/2014 Quarta-Ferz Dauti  07:01:00 76 .
11:34:00 76
12:44:00 76
17:02:00 76

OuiRta.E: Dol 07:02:00 26

\ Para fazer um novo requerimento,
clique aqui, na data desejada.

&

()

&
NS

IMPORTANTE: No sistema novo, ndo € mais possivel consultar requerimentos através da tela
de insercdo. Para visualizar requerimentos ja incluidos, vocé devera clicar em “Requerimentos
On-line” e depois em “Consulta Requerimentos”.

Voltar ao Sumario

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)
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Como exemplo, faremos um novo Requerimento de Falta, no dia 22/04/2014. Acompanhe nas

ilustracdes a seguir:

‘._,?Fc:_ . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Terca, 20 de oo de 2014

Usuario: 888.888 USUARIO DE TESTE

8 Seguranga El Requerimentos On-line E Sair

Inclusao - Requerimentos

Voltar

ERGF 988.888
Nome USUARIO DE TESTE
Lotacdo Escolas Municipais/Outros/Ensino Fundamental
Unidade * Escoha
Data ocorréncia 22/04/2014
_ Tipo de requerimento * Selecione v @
T — Escolha o tipo de

Requerimento

No nosso exemplo, vamos escolher a unidade “CEMPRE JOSE LIMONGI SOBRINHO” e o

requerimento serd de FALTA. Acompanhe na ilustragéo abaixo:

il
b

C' | [} drtipmmc.combr/treinamento_reqonline/menu_dinamico/ o2

%< PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Tera, 20 de Maio de 2014

Usudrio: 888.888 USUARIO DE TESTE

8 Seguranca B Requerimentos On-line E Sair

Inclusao - Requerimentos

ERGF 888.888

Nome USUARIO DE TESTE

Lotacdo Escolas Municipais/ Outros/Ensino Fundamental
Unidade *

"CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO"

Data ocorréncia 22/04/2014
~ Tipo de requerimento *

| Selecione M)
Selecione

Afastamento para Candidatura Eleitoral
Afastamento para Exercer Cargo Polftico
Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio
Auxilio Doenca

Compensagao Eleitoral

Compensacao de Horas Trabalhadas

* Campo de preenchimento obrigal Falta - Doacao de Sangue
Falta - 3 disposicdo do Tiro de
Indicagdo de Hora Extra
Licenca Adotante
Licenca 3ca0
Licenga Gala
Licenca Gestante H H

Lcengs lojo Tipo de Requerimento
Licenga Paternidade

Licenca para Tratamento de Salde

Licenga para Tratamento de Satde - eS CO I h | d 0

Licenga por Acidente de Trabalho

Verso: 1.0 — Maio de 2014 Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)

; . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Preencha os seguintes campos:

Data fim - Sua falta podera ser de % periodo, dia todo ou varios dias. Este ultimo, sera definido
na Data fim que vocé ira digitar.

Periodo: Clique no periodo desejado de acordo com as regras descritas abaixo:

1° periodo: Entende-se como a PRIMEIRA marcacdo de ponto de ENTRADA do dia,
seja de manh4, tarde ou noite;

2° periodo: Entende-se como SEGUNDA marcacéo de ponto de ENTRADA do dia.
Exemplo: RETORNO do horério do almogo ou RETORNO do horario do jantar.

3° periodo: Entende-se como TERCEIRA marcacao de ponto de ENTRADA do dia.
Exemplo: Servidor que trabalha em escola ou reparticdo em 3 periodos no dia e
RETORNA no terceiro periodo.

Obs.: Preencha a justificativa para a sua falta.

Inclusao - Requerimentos

Voltar
ERGF 888.8988
Nome USUARIO DE TESTE
Lotacdo Escolas Municipais/OQutros/Ensino Fundamental
Unidade * CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" V@
Data ocorréncia 22/04/2014
. Tipo de requerimento * Falta @
Preencha a Data de fim
-/ Falta
Data fim 22/04/2014 ] dd/mm/aaaa@
Periodo ® 19 Periodo
2° Periodo .
: @ Escolha o periodo
) 30 Periodo
) Dia todo
@

Digite a justificativa para a falta

Obs *JSULTA MEDICA NO PERIODO MATUTINO|

* Campo de preenchimento obrigatério

Incluir

IMPORTANTE: Para cada tipo de requerimento, ha uma exigéncia de preenchimento diferente
do requerimento de falta. Fique atento as instru¢des da tela.

Ao término, clique em “INCLUIR”.

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI) Voltar ao Sumério
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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n

(= =g PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online

MOGI DAS CRUZES Terca, 20 de ko de 2014

Usudrio: 888.888 USUARIO DE TESTE

& Seguranca B Requerimentos On-line E Sair

Requerimento inserido com sucesso!

Consulta Requerimentos

Para consultar requerimentos, clique em “Requerimentos On-Line” e depois em “Consulta
Requerimentos”:

€ - C' [} drtipmmc.combr/treinamento_reqonline/menu_dinamico/#

b

%" PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Seounds, 19 de Maio de 2014

Usudrio: 888.888 - USUARIO DE TESTE
8 Seguranca il Requerimentos On-line E Sair

Banco de Horas/Heitoral
Consulta Requerimentos .
oo Consulta de Requerimentos

Data ocorréncia BatmenteTgual v) [ ) () () (dd/mnyazaa)

Tipo de requerimento  Exatamente Igual Selecione v

Pesquisar | Limpar | Editar

Vocé pode consultar requerimentos por data. Neste caso, pode ser uma data especifica ou um
intervalo de datas. Veja:

Data especifica:

Consulta de Requerimentos

Preencha a Data desejada

|

=0 e ——— .
Data ocorréncia Exatamente Igual ¥ 22 [ 04 [ 2014 (dd/mm/aaaa)

Tipo de requerimento Exatamente Igual | Selecione v

Pesquisar | | Limpar | | Editar

Intervalo de datas: Aqui vocé escolhe o filtro de pesquisa

Consulta de Reque.imentos

Preencha o intervalo das Datas
desejadas — Data de Inicio e
Data de fim

Data ocorréncia Tntervalo v 27 f1a (/mm/aaaa)

Tipo de requerimento Exatamente Igual [Seleciofe

L Pesquisar | Limpar  Editar

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)

: . Voltar ao Sumdrio
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Vocé também pode consultar requerimentos filtrando a pesquisa por “Tipo de Requerimento”.
Veja:

Consulta de Requerimentos

Data ocorréncia Exatamente Igual ¥ | | [ | | (dd/mm/aaaa)

Tipo de requerimento Exatamente Igual Selecione v

Selecione

Afastamento para Candidatura Eleitoral
Afastamento para Exercer Cargo Politico

P Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio
Auxilio Doenca
Compensacao Eleitoral
Compensacao de Horas Trabalhadas

Pesquisar

Falta - Doacao de Sangue
Falta - 3 disposicdo do Tiro de Guerra
Indicacdo de Hora Extra

Licenca Adotante

Licenca Amamentacao

Licenca Gala

Licenca Gestante

Licenga Nojo

Licenca Paternidade

Licenca para Tratamento de Salde
Licenca para Tratamento de Salde - Horas
Licenca por Acidente de Trabaho

Escolha o Requerimento
Desejado

Apenas para ilustrar, vamos fazer uma consulta por data. Vamos consultar o requerimento que
incluimos no capitulo anterior, incluido no dia 22/04/2014. Veja a ilustragédo abaixo:

Consulta de Requerimentos

Data ocorréncia Exatamente Igual v| [ 22 [ 04 [ 2014 (dd/mm/aaza)

Tipo de requerimento  Exatamente Igual [Selecione v

Pesquisar | Limpar ' | Editar

Veja na ilustracdo abaixo os requerimentos da data pesquisada:

Consulta de Requerimentos

ERGF Data ocorréndia s Tipo de requerimento — Status :
P2 K 108.812 22/04/2014 Falta Cadastrado
A $ Inicio || Anterior = 1 | Préximo | | Ultimo [1a1ldei]
I Clique aqui para excluir

0 requerimento

Clique aqui para
visualizar o requerimento

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)

: . Voltar ao Sumdrio
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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ATENCAO: A partir de agora, temos apenas dois tipos de status para 0s requerimentos:
CADASTRADO e RECEBIDO.

Os requerimentos serdo despachados ao Departamento de Recursos Humanos diretamente pela Chefia
Imediata, ou seja, ndo passardo mais pela secretaria.

Consulta de Requerimentos JaltUERRI RN ERS eI

e Cadastrado
e Recebido

Cadastrado
Cadastrado

108.812 16/04/2014 Falta
108.812 22/04/2014 Falta

helhelhelhelher
XX XXX

108.812 16/04/2014 Falta Recebido
108.812 17/04/2014 Falta Recebido
108.812 21/04/2014 Falta Recebido

Inicio | Anterior 1 | Proximo | Ultimo 1a5de5]

IMPORTANTE: Vocé sé podera excluir um requerimento se o status for CADASTRADO. Caso
contrario, 0 mesmo nao podera ser excluido.

Para visualizar o requerimento, cligue em na Lupa (Visualizar):

bl '
- Sistema de Requerimento Online

el 2 PREFEITURA E

N FERFER ) 20 de Maio de 2014
=)
-~ ARECIDA SEVERINO

(] drti.pmmc.com.br/treinamento_reqonIine/impressao,requerimentos/

& Seguranca

Imprimir Fechar

X Prefeitura do Municipio de Mogi das Cruzes
Av Vereador Narciso Yague Guimaries, 277 - Centro Civico - Mogi das Cruzes - SP
C.N.P.J. 46.523.270/0001-88

Via Internet Dsts da Emissdo : 20/05/2014

SENHOR(A)

USUARIO DE TESTE R G F 888.888 abaixo do servidor i o cargo/funcédo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS lotado(a)
no(a) CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" vem perante Vossa Senhoria, expor e requerer o seguinte:

Justificar a falta ocorrida no primeiro periodo do dia 22/04/2014.
Motivo: CONSULTA MEDICA NO PERIODO MATUTINO

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Mogi das Cruzes, 20/05/2014.

USUARIO DE TESTE
Servidor - 108812

deR

Ao Depar Hi para:

Em, .

) Abonar
¥ Justificar. efetuando os descontos devidos (DSR)
) Descontar somente o periodo de auséncia
[ Injustifi do os d devidos (DSR) e Chefi i

a Imediata -
aplicar as penalidades previstas na Legislagdo em vigor

Vocé pode Clicar em “Imprimir” para imprimir o requerimento ou clicar em “Fechar”.

Para excluir o requerimento, clique no “X” (Excluir), mas apenas se o0 status constar como
“CADASTRADOQO".

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI) Voltar ao Sumario
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Banco de Horas/Eleitoral

Para consultar seu Banco de Horas/Eleitoral, clique em “Requerimentos On-line” e depois
em “Banco de Horas/Eleitoral’. Veja a ilustracdo abaixo:

« - C ‘ﬁm‘pmw(mbr

n

\w;;;:,‘ . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Segunda, 19 de Maio de 2014

Usudrio: 888.888 - USUARIO DE TESTE
8 Seguranca B Requerimentos On-line E Sair

Banco de Horas/Eleitoral

Cousulla Requenimentos Consulta do Banco de Horas/Eleitoral
Frequéncia 1.001.701.043 - Escolas Municipais/Outros/Ensino Fundamental

Saldo banco de horas | Saldo banco eleitoral (dias)
888.888 USUARIO DE TESTE 0,00 0

Inicio ' | Anterior 1 | Préximo '@ Ultimo [lalde1]

Na ilustrag@o acima, estamos simulando uma consulta com um “USUARIO DE TESTE”.
Veja que ao clicar no link “Banco de Horas/Eleitoral” € aberta uma janela onde sao exibidos:
ERFG, NOME, SALDO DE BANCO DE HORAS e SALDO DE BANCO ELEITORAL (dias).

Vocé também pode imprimir ou baixar e salvar esses dados em seu computador, utilizando o
botéo “EXPORTACAOQ”. Clique em exportacdo e escolha o formato de arquivo a ser salvo:

Consulta do Banco de Horas/Eleitoral

1.001.701.04) - Escolas Municipais/Outros/Ensino Fundamental

£} Exportacio «
o we Ll
18812 VERA APARECIDA SEVERND WORD 0 00 0
XLS
e ~ * s d il
T Gerar XML

csv
Gerar RTF
Imprimir

Gerar PDF: O sistema ira gerar um arquivo no formato “PDF” (Adobe Reader) para leitura e
impressao;

WORD: O sistema ir& gerar um arquivo no formato “.docx” (Microsoft Word), para leitura, edigdo
e impressao;

XLS e CSV: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xlsx ou csv.”, (Microsoft Excel)

Gerar XML: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xml”(Formatagédo especifica)

Gerar RTF: O sistema ira gerar uma planilha de texto. Pode ser aberto no Bloco de Notas,
Wordpad.

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)

. . Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Interface para Diretores (Chefia Imediata)

A interface para usuarios com perfil de diretores e Chefia Imediata contém um menu adicional.
Ao clicar em “Chefia Imediata - Unidades”, 0 menu de opc¢des sera aberto, conforme a ilustragéo
abaixo:

PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Segunda, 19 d Mo de 2014

USUGHO: 0 S S S—
8 Seguranca Chefia Imediata - Unidades

Alteracao de Horario

Consulta Banco de Horas/Eleitoral
Consulta Oficio de Hora-Extra
Consulta Requerimentos

Definir Horario de Trabalho

Despachar Requerimentos

Estatistica de Requerimentos

Alteracdo de horario

Aqui a Chefia Imediata far4 as alteragfes de horario quando necessario no prazo de 09
dias corridos (04 dias antes e 04 dias depois) somados a data de alteracéo.

Consulta Banco de Horas/Eleitoral

Aqui a Chefia direta fara as consultas sobre o banco de horas dos servidores de acordo
com a sua unidade escolar de alocagao. Veja:

>
X
=
P
n

- = - Consulta do Banco de Horas/Eleitoral

Unidade *

| Escolha v
R nTe 3 | Escolha

Campo de preenchinl ccry "RICHER ROMANO NETO"

CEMPR 0 IMO OBRI 0

Pesquisar | Limpar | Editar ESCOIha a
22 opcéo do menu - Unidade Escolar

Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema nos retornou o seguinte resultado:

Divisédo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
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Consulta do Banco de Horas/Eleitoral
Exportar Dados i "JOSE LIMONGI SOBRINHO"

£ Exportacio Voltar

ERGF | Nome CECRZMENN | Saldo banco de horas | Sal’ ., banco eleitoral
108.812 VERA APARECIDA SEVERINO WORD Volta para a pagina anterior | 0
109.454 PATRICIA COSTA DE BARROS XLS . 0
109.759 ROSANA DE SOUZA COSTA OLIM  Gerar XML (escolha da unidade) 0
109.781 NILCEIA APARECIDA FARIA ca 0 0
109.789 GIANE NUNES MELLO DE SIQUEF 0 0
110.400 MARCIO JIMENES 7 0 0
110.546 ANGELA DE SOUSA LOURENCO ~ lmprimir 0 0
110.985 MARIA CECILIA PEREIRA 0 0
111.023 MIRIAN RAISSIMAN MOREIRA PASSOS 0 0

111.054 ROSEMEIRE APARECIDA PINTO COELHO DA SILVA
111.204 JULIANA DE PAULA GUEDES DE MELO SANTOS
111.485 MARCIA PACHECO DA SILVA

111.504 SANDRA REGINA FRITOLI RENZI

112.204 CATARINA DOS PASSOS

112.531 GRAZIELE CRISTINA DE OLIVEIRA EROLES 0 0

C Inicio || Anterior 1 2 3 4 5 | Préximo | Ultimo ) [1315de 77]

Vocé também pode imprimir ou baixar e salvar esses dados em seu computador,
utilizando o botao “EXPORTACAQ". Clique em exportagdo e escolha o formato de arquivo a ser
salvo:

Navegacéao das paginas

Cligue em Proximo e va para a
proxima pagina

Gerar PDF: O sistema ird gerar um arquivo no formato “.PDF” (Adobe Reader) para leitura e
impressao;

WORD: O sistema ira gerar um arquivo no formato “.docx” (Microsoft Word), para leitura, edicao
e impressao;

XLS e CSV: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xIsx ou .csv”, (Microsoft Excel)
Gerar XML: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xml’(Formatacao especifica)

Gerar RTF: O sistema ir4 gerar uma planilha de texto. Pode ser aberto no Bloco de Notas,
Wordpad.

Consulta Oficio de Hora Extra:

Aqui a Chefia Imediata fara as consultas aos oficios de Horas Extras.

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Versdo: 1.0 — Maio de 2014 Voltar ao Sumario




SECRETARIA DE
EDUCACAO

Consulta Requeriment

0s

PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

14

Aqui a Chefia Imediata far4 as consultas aos requerimentos efetuados pelos servidores.

Veja:

Chefia Imediata - Unidades

Alteracao de Horario

Consulta Banco de Horas/Eleitol
Consulta Oficio de Hora-Extra
Consulta Requerimentos

Definir Horario de Trabalho

Despachar Requerimentos

Estatistica de Requerimentos

E Sair

Escolha a unidade
escolar aqui

—

Acompanhar requerimentos

Escolha

Aqui vocé pode criar uma
lista de pesquisa
adicionando ou removendo
0s servidores que desejar

ou...

...aqui vocé pode escolher os
tipos de requerimentos para
filtrar sua pesquisa ou...

Auxilio Doenca

Compensacao Eleitoral
Compensacao de Horas Traba
Falta

Afastamento para Candidatura Eleitoral
Afastamento para Exercer Cargo Politico
Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio

N

-

Ihadas

v v

Data ocorréncia

* Campo de preenchimento obrigatério

Exatamente Igqual ¥

S — e — (dd/mm/aD

Pesquisar Limpar\

...aqui vocé pode pesquisar por data.

Vamos la: Vou escolher a unidade escolar “JOSE LIMONGI SOBRINHO” e adiciona-lo a

pesquisa:

Acompanhar requerimentos

Ao w

Cligue parainserir na pesquisa

Unid

ERGH

Servidor selecionado...

SE LIMONGI SOBRINHO" ¥

ICE RODRIGUES DE OLIVEIRA

N\

Tipo de requerimento

Data ocorréncia

* Campo de preenchimento obrigatério

TATIANE PAIVA MACHADO
VALERIA GONZAGA NASCIMENTO

VERA APARECIDA SEVERINO
VIRGINIA DE FATIMA ROCHA SOARES

VIVIANE MACEDO DE MENEZES FRANKLIM

“

|

Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio a

Auxilio Doenca

Compensacao Eleitoral

Compensacao de Horas Trabalhadas
Falta

Falta - Doacdo de Sangue

Falta - 3 disposicdo do Tiro de Guerra

Exatamente Igual ¥

e

v

22 (o4 [ 29’13] (dd/mm/aaaa)

-

Obs.: A seta Unica move apenas o(s) registro(s) selecionado(s). A seta dupla move TODOS os

Versdo: 1.0 — Maio de 2014
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Agora vou adicionar aos critérios de pesquisa o “USUARIO DE TESTE”. Veja:

Unidade *

ERGF

Data ocorréncia

15

Acompanhar requerimentos

Usuario adicionado a pesquisa

"CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" ¥ |

SILVIA ALICE RODRIGUES DE OLIVEIRA -
TATIANE PAIVA MACHADO

VALERIA GONZAGA NASCIMENTO
USUARIO DE TESTE

VERA APARECIDA SEVERINO

VIRGINIA DE FATIMA ROCHA SOARES
VIVIANE MACEDO DE MENEZES FRANKLIM

2lalvi3

<«

Tipo de requerimento o

Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio a -
Auxilio Doenga

Compensacao Eleitoral
Compensacdo de Horas Trabalhadas

Falta

Falta - Doacdo de Sangue

Falta - a disposicao do Tiro de Guerra % b

BI‘ vr;

Exatamente Igual v 22 [ 04 [ 2014 (dd/mm/aaaa)

* Campo de preenchimento obrigatério

Pesquisar = Limpar

USUARIO DE TESTE

-

<

Vamos para o Tipo de Requerimento: Vamos escolher o Tipo de Requerimento “Falta” e por
Gltimo filtrar a pesquisa por data (22/04/2014). Veja:

Acompanhar requerimentos

Unidade * "CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" ¥ |
ERGF SILVIA ALICE RODRIGUES DE OLIVERA USUARIO DETESTE =
TATIANE PAIVA MACHADO »l
VAIERTA CONZAGA NACCTMENTO =
Requerimento adicionado a pesquisa
VIRGINIA DE FATIMA ROCHA SUARES ] . E
VIVIANE MACEDO DE MENEZES FRANKLIM ~ v
Tipo de requerimento Afastamento para Servico Militar Obrigatdrio a Falta N
Auxilio Doenca |
Compensacao Eleitoral -’: D
Compensacao de Horas Trabalhadas <
Falta e
Falta - Doacdo de Sangue =
Falta - a disposicdo do Tiro de Guerra ¥ 4
Data ocorréncia Exatamente Igual ¥ 22 [ 04 [ 2014 (dd/mm/aaaa)
* Campo de preenchimento obrigatorio
Pesquisar  Limpar

Obs.: Se vocé nao escolher nenhum dos filtros acima, o sistema retornara TODOS os
requerimentos que foram adicionados até a presente data

Versdo: 1.0 — Maio de 2014
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Veja na ilustragéo abaixo o resultado de nossa consulta:

n

nﬁ?q . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Terca, 20 de Maio de 2014

Usuario: 888.888 USUARIO DE TESTE

8 Seguranca Chefia Imediata - Unidades E Sair

Acompanhar requerimentos
CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO"

Tipo de requerimento
888.888 USUARIO DE TESTE 22/04/2014 Falta CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" Cadastrado 43

Inido | | Anterior | 1 | Préximo || Ultimo [talde1] [

Vocé também pode imprimir ou baixar e salvar esses dados em seu computador, utilizando o
botdo “EXPORTACAQ”. Clique em exportagdo e escolha o formato de arquivo a ser salvo:

£ Exportacio
Gerar PDF
B AL VERA APARECIDA SEVERD WORD
XLS
Gerar XML
csv
Gerar RTF

s W

Imprimir

Gerar PDF: O sistema ird gerar um arquivo no formato “PDF” (Adobe Reader) para leitura e
impressao;

WORD: O sistema ira gerar um arquivo no formato “.docx” (Microsoft Word), para leitura, edigdo
e impressao;

XLS e CSV: O sistema ira gerar uma planilha no formato “xIsx ou csv”, (Microsoft Excel)

Gerar XML: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xml”(Formatag&o especifica)

Gerar RTF: O sistema ir4 gerar uma planilha de texto. Pode ser aberto no Bloco de Notas,
Wordpad.

Para visualizar o requerimento, clique em na Lupa (Visualizar):

i

= =, Sistema de Requerimento Online
%9 . PREFEITURA DE )
P T - l ) 20 de Maio de 2014
[ drtipmmc.com.br/treinar
& Seguranca Sk E
= Prefeitura do Municipio de Mogi das Cruzes |
Av. Eigd Mogl das Cruzes - 5P iy
CNP.J. 46523270/000188 i =
Via Internet Dsts 38 Emissio 2010572014 a2 4
Ll
SENHOR(A)

USUARIO DE TESTE R G F 886.888 abaixo assinado seridor municipal. exercendo atualmente o cargo/funcio de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS lotado(a)
no(a) CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" vem perante Vossa Senhoria, expor @ requerer o seguinte

Justificar a falta ocomida no primeiro periodo do dia 22/04/2014
Motivo: CONSULTA MEDICA NO PERIODO MATUTINO

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Mogi das Cruzes, 20052014

Servidor - 108812 i

Ao Departamento de Recursos Humanos para: Em.

Abonar
¥ Justificar, efetuando os descontos devidos (DSR)

Descontar somente o periodo de auséncia

Injustificar, efetuando os descontos devidos (DSR) & Chefia Imediata -
aplicar as penalidades previstas na Legislagio em vigor

Vocé pode Clicar em “Imprimir” para imprimir o requerimento ou clicar em “Fechar”.

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)

. . Voltar ao Sumdrio
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)
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Definir Horéario de Trabalho

Estes sdo os horarios definitivos de trabalho, fixos na semana. Nesta area, a Chefia
Imediata definira os horarios de trabalho conforme as normas vigentes e necessidades de cada
cargo. Para acessar este recurso, clique “Chefia Imediata - Unidades” - "Definir Horario de
Trabalho”. Veja:

& \,r%_ . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Sexta, 23 de Moo de 2014

Usuario: 888.888 USUARIO DE TESTE
8 Seguranga Chefia Imediata - Unidades E Sair

Alteracao de Horario

Consulta Banco de Horas/Eleitoral

Horario de Trabalho

Consulta Oficio de Hora-Extra
Consulta Requerimentos

Definir Horario de Trabalho

Deoath Reqieinentos ccm :RICHER ROMANO NETO: 08:00:00 35 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
CCIM "RICHER ROMANO NETO! 07:30:00 3s 11:30:00 13:30:00 3s 17:30:00
Estatistica de Requerimentos - - CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:30:00 3 11:30:00 12:30:00 3s 16:30:00
CCIM "RICHER ROMANO NETO" 06:30:00 35 11:00:00 12:00:00 3s 15:30:00
P4 = CCIM "RICHER ROMANO NETO" 08:00:00 35 12:30:00 14:30:00 3s 18:00:00
yel 4 CCIM "RICHER ROMANO NETO" 08:00:00 35 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
el 4 > v CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:00:00 3s 11:30:00 13:30:00 3s 17:00:00
P P CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:00:00 3s 11:30:00 13:30:00 3s 17:00:00
- 4 - CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:00:00 35 11:30:00 13:30:00 3s 17:00:00
‘ el ] CCIM "RICHER ROMANO NETO" 08:00:00 35 13:00:00 14:00:00 3s 17:00:00
PP - CCIM "RICHER ROMANO NETO" 06:30:00 35 11:30:00 13:30:00 3s 16:30:00
el 4 CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:30:00 35 12:00:00 14:00:00 3s 17:30:00
Pl 4 - CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:00:00 35 11:00:00 13:00:00 3s 17:00:00
el 4 CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:00:00 35 11:30:00 13:00:00 3s 16:30:00
<4 - CCIM "RICHER ROMANO NETO" 07:30:00 35 10:30:00 12:30:00 3s 17:30:00
Inicio | Anterior | 1 2 3 4 5 Préximo | Ultmo [1 315 de 87]
S —

O sistema abrird uma tela com os servidores cadastrados. Vocé pode apenas consultar ou se
preferir redefinir o horéario de trabalho de um servidor.

IMPORTANTE: Nesta area, serdo definidos os horarios de trabalho do servidor, fixos na semana. Se for
necessaria a alteragao de horario em dias especificos, vocé devera acessar o recurso “Alteragdo de
Horéario”.

No exemplo, vamos redefinir o horario de entrada do 1° periodo e o horério de saida do 2° periodo da
do servidor USUARIO DE TESTE. Para isto, vamos primeiramente consultar seu horario de trabalho
clicando no icone da “Lupa”, ao lado do icone do “Lapis” do ERGF do mesmo. Veja:

Lotacao - Horario de Trabalho

ERGF
@ f 868.888 USUARIO DE TESTE CCIM "RICHER ROMANO NETO" 08:00:00 3s 12:00:00 14:00:00 as 18:00:00

Cligue na Lupa para consultar... b —

- - - -

- . . .y e - -_-e-ae - - - e se-

- . - - -

Inicio | Anterior 1 2 3 4 5 |Proximo | Ultimo [1315de87]

Divisdo de Tecnologia da Informacéao (DTI)
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Versdo: 1.0 — Maio de 2014 Voltar ao Sumario




41 PREFEITURA DE
%30 MOGI DAS CRUZES o

SECRETARIA DE
EDUCACAO

O resultado da consulta é:

Consulta - Unidade x Horario

Imprimir Voltar
ERGF 886.685
Nome USUARIO DE TESTE
Unidade CCIM "RICHER ROMANO NETO"
Data inicio 19/11/2011

SO e e R M 08:00:00 3s 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
O e O R ER e s R [ A 08:00:00 35 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
SO G Sl e e T 08:00:00 3s 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
SO e R R e O R TR 08:00:00 3s 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
O R e RS S (08:00:00 as 12:00:00 14:00:00 3s 18:00:00
Horario de Trabalho - Sab.

Horario de Trabalho - Dom.

Clique em Voltar. Agora clique no icone do “Lapis”, conforme ilustragéo abaixo:

Lotacao - Horario de Trabalho

Horario de Trabalho - Seg.

(U) / 888888 USUARIO DE TESTE CCIM "RICHER ROMANO NETO" 08:00:00 35 12:00:00 14:00:00 35 18:00:00
' L RO —— P ——— -
. on - S o D - — L ] T eI YT
Clique na Lupa para redefinir os » Bt e -
horérios de entrada do 1° » NS . . .
periodo e saida do 2° periodo. : __ : - :-_ : : -
/ - . - " B " W ¢ e -
S S B e % LR i ] . - ®
4 - » . AP —— -
et B I T TR L T
V4 - - [ — -
- - . - —- R - - -
- - p—— .
- - L - e - .o L R . ] ® .
Inicio | Anterior 1 2 3 4 5 Préximo ' Ultimo [1315de 87]
Versio: 1.0 — Maio de 2014 Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI) Voltar ao Sumario
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Agora, vamos fazer a redefinicdo dos horarios de entrada do 1° periodo e saida do 2° periodo. A
ilustracdo mostra apenas a segunda-feira, mas vocé tem que rolar a tela para baixo e preencher os
horéarios de segunda a sexta-feira. Ndo esqueca!!

Lotacao - Horario de Trabalho

ERGF *

Nome

Unidade *

Data inicio *

- Carga horaria cadastrada
Carga horaria - segunda
Carga horaria - terca
Carga horaria - quarta
Carga horaria - quinta
Carga horaria - sexta
Carga horaria - sabado
Carga horaria - domingo
Total semana

Carga horaria diferente da padrdo?

- Segunda-Feira

. 12 Entrada

12 Saida

22 Entrada

22 Saida

32 Entrada

32 Saida
Horario padrdo

- Terca-feira

13 Combunda

Atuzlzar

Voltar

888.888
USUARIO DE TESTE
CCIM "RICHER ROMANO NETO"

18/11/2011

08:00
08:00
03:00
08:00
08:00

00:00
00:00
40:00

Digitar o Horario
desejado de entrada
do 1° periodo

07:30:00] | hh:mm:ss

hh:mm:ss

12:00:00

14:00:00 | hh:mm:ss
17:30:00

SS

hh

DSim O N&

o

2° periodo

Digitar o Horério
desejado de saida

IMPORTANTE: Veja que a carga horéria do servidor é de 8horas diarias. Entdo, a alteracdo de horéario
tem que respeitar este total de horas.

Depois de preencher todos os horarios, role a tela até o topo da pagina e clique em “ATUALIZAR”.

Lotagio - Horario de Trabalho

Atualizar

Gravar o registro

Aguarde a mensagem de Confirmagé&o do sistema e... Pronto! O horario do servidor “USUARUO DE

Versdo: 1.0 — Maio de 2014
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Despachar Requerimentos

Aqui a Chefia Imediata fara os despachos dos requerimentos dos servidores. Clique em

“Chefia Imediata” e depois em “Despachar Requerimentos”.

IMPORTANTE: E fundamental que a Chefia Imediata verifiqgue todo e qualquer anexo que
comprove a justificativa do servidor. Isto inclui verificar, por exemplo, se o atestado médico foi
trocado, se a data do requerimento confere com a data do atestado, etc...

€ - C | [} drtipmmc.combr/treinamento_reqonline/menu_dinamico/

b

“'%f . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Segunda, 19 de Maio de 2014

Usuario: 111348 - WEBER MARTINS MARQUES
8 Seguranga Chefia Imediata - Unidades B Sair
Alteracao de Horario

Consulta Banco de Horas/Eleitoral h . .
Consulta Oficio de Hora-Extra Des ar requerimentos

Consulta Requerimentos

Definir Horario de Trabalho

Despachar Requerimentos Unidade  [Eccos v |
Escoha

CCIM "RICHER ROMANO NETO"
CEMPRE "JOSE LIMONGI RINHO"

Estatistica de Requerimentos

PMMC - Prefeitura de Moagi das Cruzes
SMGP - Secretaria Municinal de Gestan Piihlica
drti.pmmc.com.br/treinamento_reqonline/menu_dinamico/menu_dinamico_form_php.php?sc_item item_608&sc_apl s grid_Requerimentos_aguardando_despacho_uni -_apl_link=962Ftreil _reqonline%2F&sc...

Em nosso exemplo, iremos despachar o requerimento de falta do “USUARIO DE
TESTE”, lotado na unidade escolar “CEMPRE JOSE LIMONGI SOBRINHO”, o qual foi incluido
no dia 22/05/2014. Ao escolher a unidade, devemos clicar em pesquisar. A seguinte janela sera
aberta:

€ - C | [} drtipmmc.com.br/treinamento_reqonline/menu_dinamico/#

bil

'%4 . PREFEITURA DE Sistema de Requerimento Online
MOGI DAS CRUZES Tera, 20 de Mo de 2014

Usuario: 888.888 USUARIO DE TESTE

& Seguranga Chefia Imediata - Unidades E Sair

Despachar requerimentos

£ Exportacio ]
Tipo de requerimento + | ERGF +  Nome Data ocorrénda Lotacio Unidade
Falta 888.888 USUARIO DE TESTE 22/04/2014  Escolas Municipais/Qutros/Ensino Fundamental ~ CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO"

ol

Inicio || Anterior | 1 | Préximo ' Ultimo [taldel]

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)
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Vocé também pode imprimir ou baixar e salvar esses dados em seu computador, utilizando o
botdo “EXPORTACAQ”. Clique em exportagdo e escolha o formato de arquivo a ser salvo:

£ Exportacdo

Gerar PDF
R4 AP ARE( DA S VERDe WORD
XLS
e W . Ve
Gerar XML
csv
Gerar RTF

Imprimir

Gerar PDF: O sistema ird gerar um arquivo no formato “.PDF” (Adobe Reader) para leitura e
impressao;

WORD: O sistema ira gerar um arquivo no formato “.docx” (Microsoft Word), para leitura, edi¢cao
e impressao;

XLS e CSV: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xlIsx ou csv’, (Microsoft Excel)

Gerar XML: O sistema ira gerar uma planilha no formato “.xml”(Formatagéo especifica)

Gerar RTF: O sistema ird gerar uma planilha de texto. Pode ser aberto no Bloco de Notas,
Wordpad.

Para visualizar o requerimento, cligue em na Lupa (Visualizar):

Despachar requerimentos

OK Voltar

SENHOR(A):

USUARIO DE TESTE R.G.F. 888.888 abaixo assinado servidor municipal, exercendo atualmente o cargo/funcio de
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS lotzado(z) no(z) CEMPRE "JOSE LIMONGI SOBRINHO" vem perante
Vossa Senhoria, expor e requerer o seguinte:

Justificar a falta ocorrida no primeiro periodo do dia 22/04/2014.
Motivo: CONSULTA MEDICA NO PERIODO MATUTINO

Nestes Termos,
Pede Defefimento.

Mogi das Cruzes, 20/05/2014.
USUARIO DE TESTE
Servidor - 888.888

Ao Departamento de Recursos Humanos para:

Abonar
{81 Justificar, efetuando os descontos devidos (DSR)
' Descontar somente o periodo de auséncia
- Injustificar, efetuando os descontos devidos (DSR) e aplicar as penalidades previstas na Leqislacdo em vigor

I* Campo de preenchimento obrigatério

No caso acima, optamos em “Justificar, efetuando os descontos devidos (DSR), mas
vocé podera escolher uma das outras opcdes de acordo com a necessidade. Agora, clique em
“OK” para despachar o requerimento.

IMPORTANTE: as opg¢fes despacho variam de acordo com o tipo do requerimento. Tais opgdes
foram definidas pelo DRH.
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Estatistica de Requerimentos

A estatistica de Requerimento € uma consulta que apresenta os dados sobre os
requerimentos em dados resumidos e gréficos. A consulta é feita por data, onde vocé podera
inserir uma data especifica ou intervalo de datas. Veja:

b1

~# . PREFEITURA DE
MOGI DAS CRUZES

8 Seguranca Chefia Imediata - Unidades E Sair

Alteracao de Horario

Consulta Banco de Horas/Eleitoral o d R =
Consulta Oficio de Hora-Extra t Eh 00 uenmentos

Consulta Requerimentos

Definir Horario de Trabalho

Despachar Requerimentos Data ocorrénda *  [Tntenglo 2 01 [ 04 [ 2014 (dd/mm/aaaa)

Exatamente Igual até

Intervalo o1 [ 05 [ 2014

Estatistica de Requerimentos

Pesquisar | Limpar | Editar

O Sistema retornarA uma nova tela, contendo um resumo da quantidade de
requerimentos efetuados no periodo informado de acordo com o tipo do requerimento, bem
como o total de requerimentos no periodo.

Imprimir  Gerar PDF = Conf. Graficos @ Configuracdo Detalhar | Voltar

Na tela acima, também séo apresentados seis botdes que serédo explicaremos a seguir:

Imprimir: Clique aqui se quiser imprimir a tela aberta no momento;

Gerar PDF: O sistema ira gerar um arquivo no formato “.PDF” (Adobe Reader) para leitura e impressao;
Conf. Gréficos: O sistema apresentard opc¢des de pré-formatagdo do gréafico que sera exibido. Aqui vocé
escolhe as opg¢Oes de gréafico (Barras, Pizza, Linhas, Barras), Ordenacgéo dos valores, Largura e Altura,
Orientagéo,etc...

Configuracgéo: Configuragéo de exibicdo dos dados na tela;

Detalhar: O sistema exibir4 os dados em uma tabela;

Voltar: Volta para a tela anterior;

Divisdo de Tecnologia da Informacao (DTI)
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Anexo | - Requerimentos Disponiveis

No momento apenas alguns requerimentos estédo disponiveis no novo sistema de requerimentos

on-line, os quais serdo explicados a seguir.

Os demais tipos de requerimentos continuardo sendo feitos e enviados ao Departamento de

Recursos Humanos (DRH) de forma manual.

1.1 Licenca para Tratamento de Saude (001)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor faltar e/ou ausentar-se por
motivo de salde, acompanhado do respectivo atestado médico, devidamente referendado pela
empresa de medicina do trabalho, constando explicitamente o periodo, a data do inicio e CID, e

que devera ser anexado ao requerimento, e enviado posteriormente a Chefia Imediata.

1.2 Falta (002)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor faltar, independentemente

do periodo, por qualquer outro motivo que nao seja relacionado a saude.

1.4 Nao Marcacgéo de Ponto (004)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor esquecer de marcar o

ponto ou quando o ponto nao for devidamente registrado.

1.5 Compensacéao de Horas Trabalhadas (006)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor desejar compensar um ou
mais dias de trabalho fazendo uso das horas existentes no banco de horas. E necesséria a

prévia autorizacdo da Chefia Imediata.
De acordo com a Portaria n°® 1.535, de 6 de novembro de 2001:

| - As compensacdes de horas extras nas varias areas de atuacéo da Prefeitura, deverdo

ser efetuadas dentro do préprio exercicio;

Il - Na impossibilidade de as horas extras serem compensadas dentro do préprio
exercicio, os Secretarios Municipais interessados deverdo solicitar os saldos remanescentes ao
Departamento de Recursos Humanos — DRH, para fins de serem submetidos a consideracao

superior e incluidos no cdmputo do Banco de Horas, para o exercicio seguinte;

lll - As horas extras ndo poderdo ser utilizadas para efeito de compensacéo de atrasos
ao expediente;

Divisdo de Tecnologia da Informagéao (DTI) Voltar ao Sumario
Departamento de Planejamento Educacional (DEPLAN)

Versdo: 1.0 — Maio de 2014



PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES 24

SECRETARIA DE
EDUCACAO

IV - Os pedidos para compensacdo de horas extraordinérias de trabalho deverdo ser
protocolados no Departamento de Recursos Humanos — DRH, com antecedéncia minima de 24
horas;

V - As horas extras somente poderdo ser computadas, mediante autorizacdo prévia do
Secretério da Pasta interessada, o qual informara, previamente, o Departamento de Recursos
Humanos — DRH (ver item 1.9 — Indicagéo de Horas Extras (062)).

VI - Finalmente, os pedidos para efeito de compensacédo de horas extras de trabalho no
presente exercicio, deverao ser requisitados até o dia 14 de dezembro do corrente ano.

1.6 Licenca Nojo (008)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que um membro da familia do servidor

falecer.

Conforme Artigo 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), os funcionarios
contratados sob este regime terdo direito a um afastamento de 3 dias consecutivos, sem
prejuizo do emprego e do salario, em caso de falecimento de pai/mae/conjugue/filho(a)/avé/ave.

No caso de falecimento de irmaos, o periodo de afastamento sera de 2 dias consecutivos.

Conforme Artigo 63, da lei Municipal numero 2000/1971, os servidores contratados sob
este regime terdo direito a um afastamento de 8 dias consecutivos, sem prejuizo do emprego e

do salario, em caso de falecimento de pai/mée/conjugue/filho(a).

No caso de falecimento de avé/avé/irmaos/sogro(a), o periodo de afastamento sera de 3
dias consecutivos. Ja no caso de falecimento de tio(a)/sobrinho(a)/cunhado(a)/genro/nora, o

periodo de afastamento serd de um dia consecutivo.

E importante ressaltar que o requerimento em questdo devera ser acompanhado do

respectivo atestado/declaracéo de 6bito, e enviado posteriormente a Chefia Imediata.

1.7 Licenca Gala (009)

Este requerimento devera ser utilizado na ocasido do casamento do servidor. Conforme
Artigo 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), os funcionarios contratados sob este
regime terdo direito a um afastamento de 3 dias consecutivos, sem prejuizo do emprego e do

salario.

Conforme Artigo 63, da lei Municipal nimero 2000/1971, este afastamento sera de 8 dias

consecutivos, sem prejuizo do emprego e do salario.
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E importante ressaltar que o requerimento em questdo devera ser acompanhado da

respectiva certiddo de casamento, e enviado posteriormente a Chefia Imediata.

1.8 Licenca Paternidade (010)

Este requerimento devera ser utilizado na ocasiao do nascimento de um filho do servidor.

Conforme Artigo 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e Artigo 63, da lei Municipal
namero 2000/1971, este afastamento serd de 5 dias consecutivos, sem prejuizo do emprego e
do salario.

E importante ressaltar que o requerimento em questio devera ser acompanhado da

respectiva certiddo de nascimento da crianca, e enviado posteriormente & Chefia Imediata.

1.9 Licenca Gestante (011)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que a funcionaria gestante obtiver uma

solicitagdo médica para afastar-se do trabalho.

Conforme Artigo 392 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e Artigo 126, da lei
Municipal namero 2000/1971, este afastamento sera de 120 dias consecutivos, sem prejuizo do

emprego e do salario.

E importante ressaltar que o requerimento em questdo deverd ser acompanhado do
respectivo atestado médico, devidamente referendado pela empresa PLUS e/ou META,
constando explicitamente o periodo e a data do inicio, e enviado posteriormente a Chefia

Imediata.

1.10 Saida Durante o Expediente (015)

Este requerimento devera ser utilizado quando o servidor sair e retornar durante o
expediente por qualquer motivo. Fica a critério da Chefia Imediata a solicitacdo de um
documento que comprove a realizagdo de alguma tarefa.

1.11 Saida Antecipada (023)

Este requerimento devera ser utilizado quando o servidor sair antes do termino do
expediente, por qualquer motivo, sem que 0 mesmo retorne ao trabalho no periodo em questao.

Fica a critério da Chefia Imediata a solicitacdo de um documento que comprove a necessidade
desta saida.
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1.12 Compensacao Eleitoral (031)

Este requerimento devera ser utilizado quando o servidor trabalhar em um processo
eleitoral e quiser fazer uso dos dias cedidos pelo Tribunal Regional Eleitoral (TRE).

E necessario o prévio cadastramento destes dias junto ao DRH. Para tanto, o servidor
devera comparecer ao DRH com o comprovante original fornecido pelo TRE.

1.13 Indicacéo de Horas Extras (062)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor trabalhar horas a mais que
a definida em sua jornada de trabalho.

A quantidade de horas extras trabalhadas seré calculada pelo sistema com base no
horario de trabalho do servidor (que é cadastrado pelo DRH) e o ponto do servidor no dia.

De acordo com a Portaria n°® 1.535, de 6 de novembro de 2001, inciso V - As horas extras
somente poderdo ser computadas, mediante autorizacdo prévia do Secretario da Pasta
interessada, o qual informara, previamente, o Departamento de Recursos Humanos - DRH.

Esta autorizagdo prévia equivale a um oficio de solicitacdo de horas extras feito pela
Chefia Imediata. Este oficio dependera de uma autorizacao do secretario da pasta em questao
que ir4 definir se as horas trabalhadas serdo pagas ou serdo incluidas no banco de horas, para
posterior compensacao.

E importante ressaltar que, de acordo com a Portaria n® 29, de 5 de janeiro de 2009,
art.2° - O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga, submete-se ao regime de
integral dedicacdo ao servigo, ndo lhe sendo comutadas horas extraordinarias para nenhum
efeito.

1.14 Falta — Doacéo de Sangue (075)

Este requerimento deverd ser utilizado sempre que o servidor faltar por motivo de doacgéo
voluntaria de sangue, devidamente comprovada.

De acordo com Artigo 473, IV da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) - “O
empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario, por um dia, em
cada doze meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de sangue, devidamente
comprovada”.

Aplica-se a mesma legislacdo acima, por analogia, por falta de norma municipal,
conforme parecer juridico, aos demais servidores municipais.

1.15 Prorrogacao da Licenca Gestante (076)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que a servidora desejar ampliar a sua
licenca gestante por mais 60 dias consecutivos, de acordo com o Artigo 2° da Lei Complementar
n°58 de 20 de Marc¢o de 2009.
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E importante ressaltar que o requerimento em questdo devera ser acompanhado de uma
cOpia da certiddo de nascimento da crianca, constando explicitamente o periodo e a data do
inicio, e enviado posteriormente a Chefia Imediata.

1.16 Licenca Amamentacao (077)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que a funcionaria lactante desejar

amamentar seu filho apds retomar suas atividades na empresa.

Conforme Artigo 396, da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT): “Para amamentar o
proprio filho, até que este complete 6 (seis) meses de idade, a mulher terd direito, durante a

jornada de trabalho, a 2(dois) descansos especiais, de meia hora cada um.”.

Ja no Artigo 126-A, da Lei n° 2000/71, com a redacao dada pela Lei Complementar n°.
28/2007: “Para amamentar o proéprio filho, até a idade de seis meses, a funcionaria lactante tera
direito, durante sua jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em

dois periodos de meia hora”.

E importante ressaltar que o requerimento em questdo devera ser acompanhado da

certiddo de nascimento da criancga.

1.17 Nao Marcacéao de Ponto Integral a Servico (080)

Este requerimento devera ser utilizado sempre que o servidor ndo registrar nenhuma
marcacgao de ponto durante o dia, por estar a servico em um local onde ndo é possivel efetuar as

devidas marcacoes.
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Anexo Il - COMUNICADO N° 35/2013

Orienta os Gestores das unidades escolares e da Secretaria de Educagdo
quanto a elaboragdo das informagdes nos requerimentos de frequéncias
online.

A Secretaria de Educacdo, considerando:

e oingresso de novos Diretores das unidades escolares;

e asinconsisténcias nos despachos dos requerimentos de frequéncias online;

e anecessidade de clareza das informacgdes lancadas nos requerimentos;

e 0 Decreto n? 13.468/2011 que dispde sobre as normas relativas ao registro, controle e apuracdo
da frequéncia dos servidores publicos municipais da Administracao Direta e das Autarquias;

e 0 Decreto n? 13.461/2013 que dispGe sobre a concessdo de abono de faltas, afastamentos e
licencas aos servidores municipais por motivo de saude;

e o0 Decreto n2 11.708/2011 que institui o Programa que tem por objetivo a busca da qualidade de
vida ao servidor publico Municipal, denominado LIVRE;

e a Lei Complementar n2 82/2011 que institui o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio de Mogi das Cruzes;

e a Lei n? 11.770/2008 que cria o Programa Empresa Cidad3, destinado a prorrogacdo da licenca
maternidade mediante concessdo de incentivo fiscal, e altera a Lei n® 8.212/1991;

e alLei CLT - Consolidagdo das Leis Trabalhistas/1943.

COMUNICA:

1- Compete ao Gestor informar sobre as seguintes ocorréncias:

1-1 LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - cédigo (001)

e Abonar — Desde que esteja de acordo com o Decreto n2 13.461/2013.

e Descontar periodo de auséncia — Quando n&o atende a disposicdo do Decreto n® 13.461/2013.
Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia, final de
semana e feriado se houver.

¢ Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades previstas na legislagdo em vigor —
Conforme o Art. 82 do Decreto n? 13.461/2013.
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1-2 FALTA - cédigo (002)

e Abonar — Mediante apresentacdao de documento que comprove a convocacao ou a intimacgao do
servidor.

e Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia, final de
semana e feriado se houver.

e Descontar o periodo de auséncia — Quando o servidor ndo apresentar o documento que
comprove sua auséncia, implicando apenas no desconto do periodo de sua auséncia.

¢ Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades previstas na legislagdo em vigor —
Cabe ao Gestor indicar a penalidade.

1-3 NAO MARCACAO DE PONTO - cédigo (004)

e Abonar — Quando o motivo apresentado pelo servidor comprova a falta da marcacao.

e Descontar o periodo de auséncia — Quando o motivo apresentado ndo comprova a falta da
marcacao.

e Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia, final de
semana e feriado se houver.

e Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades previstas na legislagio em vigor —
Conforme determina o Art. 152 da Lei Complementar n? 82/2011, cabendo ao Gestor indicar a
penalidade.

1-4 COMPENSAGAO DE HORAS TRABALHADAS - cédigo (006)

e Autorizar — Respeitando a antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis para tal compensacao.

1-5 LICENGA NOJO - cédigo (008)

e Abonar — Mediante apresentacdo da documentagdo comprobatdria.

1-6 LICENCA GALA - cédigo (009)

e Abonar — Mediante apresenta¢do da documentag¢ao comprobatdria.

1-7 LICENCA GESTANTE - cédigo (011)

e Abonar — Desde que esteja de acordo com o Art. 62 do Decreto n® 13.461/2013, o Art. 110 da Lei
Complementar n2 82/2011 e Art. 392 da CLT.
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1-8 SAIDA DURANTE O EXPEDIENTE - c6digo (015)

e Abonar — Desde que o servidor esteja a servico.

e Descontar o periodo da auséncia — Quando a saida do servidor nao for a servico, conforme o Art.
102 do Decreto n? 13.468/2013.

e Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia do
servidor, final de semana e feriado se houver.

e Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades na legislacio em vigor — Cabe ao
Gestor indicar a penalidade.

1-9 SAIDA ANTECIPADA - cédigo (023)

e Abonar — Desde que o servidor esteja a servigo.

e Descontar o periodo da auséncia — Quando a saida ndo for a servico, conforme o Art. 102 do
Decreto n? 13.468/2013.

e Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia, final de
semana e feriado se houver.

e Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades na legislagio em vigor — Cabe ao
Gestor indicar a penalidade.
1-10 COMPENSAGAO ELEITORAL - cédigo (031)

e Autorizar — Considerando que a apresentacdo da declaracdo ja foi devidamente entregue na
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos — CGRH.

1-11 INDICACAO DE HORAS EXTRAS - cédigo (062)

e Autorizar — Desde que seja indicado o nimero do oficio que autorizou a realizacdo das horas.

1-12 FALTA - DOAGAO DE SANGUE - cédigo (075)

e Abonar — Mediante a apresentacdo pelo servidor do comprovante de doag¢do e de acordo com
Inciso | do Art. 125 da Lei Complementar n2 82/2011.

1-13 PRORROGAGCAO DA LICENGA GESTANTE - c6digo (076)

e Abonar — Desde que esteja de acordo com o Art. 111 da Lei Complementar n? 082/2011 e o Art.
12 da Lei n2 11.770/2008, inciso XVIlI do caput do Art. 72 da Constituicdo Federal.
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1-14 LICENCA AMAMENTACAO - cédigo (077)

e Abonar — Desde que esteja de acordo com o Art. 117 da Lei Complementar n? 82 e Art. 396 da
CLT, constando na informacdo o periodo da auséncia da servidora (saida e/ou entrada do 12 e/ou
22 periodo).

1-15 NAO MARCACAO DE PONTO INTEGRAL SERVICO - cédigo (080)

e Abonar — Quando o motivo apresentado pelo servidor comprova a falta da marcacgao.

e Descontar o periodo de auséncia — Quando o motivo apresentado ndo comprova a falta da
marcagao.

e Justificar efetuando o desconto devido — Implica no desconto do periodo da auséncia, final de
semana e feriado se houver.

¢ Injustificar, efetuando os descontos e aplicar as penalidades, na legislacio em vigor - Conforme
determina o Art. 152 da Lei Complementar n2 82/2011, cabendo ao Gestor indicar a penalidade.

Seguem os links da legislagdo citada para consulta:

e Decreto n?13.468/2011

e Decreton?13.461/2013

e Decreton?211.708/2011

e Lei Complementar n? 82/2011

e lein211.770/2008

e Lei Consolidagdo das Leis Trabalhistas/1943

Mogi das Cruzes, 18 de novembro de 2013.

Maria Aparecida Cervan Vidal

Secretaria Municipal de Educagdo
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