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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

EsTARO ™ “'””S@s Coordenacio de Gestiio de Tempos

Memorando-Circular n2 2/2022/SES/CGT
Belo Horizonte, 13 de maio de 2022.
A/C: Unidades Regionais da SES/MG.

Assunto: Normas complementares relativas ao registro, controle e apuragdo da frequéncia dos servidores municipalizados.
Prezados,

Com intuito de regularizar a apurac¢do de frequéncia dos servidores cedidos com Onus para a Secretaria de Estado
de Saude (Servidores Municipalizados), os quais realizam o langamento dos registros manualmente na folha de ponto, e em
consonancia com as normas estabelecidas pela Resolugdo SEPLAG N2 10, de 01 de margo de 2004, e Resolugdo SEPLAG n? 73, de
03 de outubro 2018, a Diretoria de Administragdo de Pessoal, por meio da Coordenacdo de Frequéncia e Movimentacdo, informa
qguanto a obrigatoriedade de insercdo das referidas folhas e documentos comprobatdérios no sistema Ponto Digital, a partir de
01/06/2022.

Esta pratica se faz necessaria uma vez que, além de coadunar com as normas vigentes de ambito do Estado,
contribui para um melhor controle e acompanhamento da frequéncia, e resguarda o servidor frente a qualquer imprevisto
financeiro em folha de pagamento.

Para auxiliar na operacionalizagdo do procedimento supramencionado, elucidamos que:

Os servidores municipalizados deverdo anexar as folhas de ponto (devidamente assinadas, pelo servidor e chefia
imediata no ambito do municipio) e demais documentos comprobatérios digitalizados, mensalmente, até o quinto dia util do
més subsequente ao més referéncia, no menu “Frequéncia” do Ponto Digital, na funcionalidade “Adicionar espelho de ponto,
comprovante ou marcagdo de férias”, desta feita, até o quinto dia util do més de junho/2022, as folhas referentes ao més de
maio/2022 deverdo ser incluidas no referido sistema, conforme disposto em "Treinamentos", na pagina inicial do Ponto
Digital, em "Servidores/Funcionarios/Estagiariosdisponivel" (Erequéncia de Cedidos).

A unidade setorial de recursos humanos de cada regional sera responsavel pelo cadastramento do servidor no
sistema Ponto Digital, assim como, por avaliar e aprovar, mensalmente, a frequéncia e o preenchimento correto da folha de
ponto, no menu "Frequéncia de cedidos", conforme disposto em "Treinamentos", na pagina inicial do Ponto Digital, em "RH"
(Frequéncia de Cedidos).

Insta consignar que a referida unidade de recursos humanos, devera previamente avaliar as inconsisténcias de
preenchimentos, ocorréncias, os documentos comprobatérios anexados, assim como orientar o servidor, de acordo com as
normas vigentes, e apds tal avaliagdo (inclusdo ou acerto da folha de ponto) proceder com a aprovagdo da frequéncia.

Pelo exposto, frente ao procedimento apresentado, encaminhamos este em carater orientativo, reforcando

fim de cercamos qualquer desconto em virtude de auséncia de encaminhamento da frequéncia mensal.

Atenciosamente,

Rafael Augusto Corréa Lima

Coordenador de Frequéncia e Movimentacgado

Thiago Alberto Oliveira Silva

Diretor de Administragao de Pessoal
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