DIARIO OFICIAL

ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA

Conforme Lei Municipal n° 4.254, de 14 de junho de 2017

www.olimpia.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/olimpia

Segunda-feira, 01 de outubro de 2018

Ano Il | Edi¢gdo n° 310

Pagina 1de 28

Prefeito entrega ponte no bairro rural
Olhos D’Agua

Apd6s 10 anos de espera, finalmente a obra da
ponte do bairro rural Olhos D’Agua foi concluida.
Na tarde desta quinta-feira, 27 de setembro, o
prefeito Fernando Cunha, acompanhado do
secretario de Agricultura, Comeércio e Industria,
Sargento Tarcisio, realizou a entrega oficial aos
moradores.

No total, foram investidos mais de R$ 50 mil em
recursos proprios. A solicitacdo foi feita pelos
moradores e motoristas do transporte escolar,
que utilizam a estrada rural, e prontamente
atendida pelo prefeito Fernando Cunha. No local,
no periodo de chuvas ndo era possivel
atravessar o corrego, pois a tubulagdao existente
nao suportava a vazao das chuvas.

A  secretaria de Obras, Engenharia e
Infraestrutura foi a responsavel por elaborar o
projeto. No local, foram colocadas aduelas pré-
moldadas de concreto e executadas as alas em
estrutura mista, alvenaria e concreto armado e o
aterro.

O morador Paulo Furquim contou como era
antes da nova ponte. “Cerca de 10 anos atras
deu uma chuva forte e levou a ponte de madeira
que existia aqui. Na ocasido, puseram um tubo
metadlico que ndo dava vasdo da agua e isso
comecou causar um grande problema dentro do
cérrego Olhos D’Agua. Todo material que
colocavam aqui ia para dentro do cérrego e isso
perdurou por 10 anos. Muitas vezes tinhamos
que dar a volta, andando pelo menos uns 20
quildbmetros a mais. Essa é uma obra muito

importante para o municipio, principalmente com
relagdo ao escoamento de safra, caminhdes de
cana, de laranja e de borracha que sai tudo
daqui. Quando chovia ndo passava, porque a
agua cobria a estrada, foi um sofrimento muito
grande para nés e que gracgas a Deus, gragcas ao
nosso prefeito Fernando Cunha, esta resolvido”,
contou o produtor rural.

“Essa € uma obra que a Prefeitura concluiu e
agora entrega oficialmente para os moradores e
usuarios do bairro Olhos D’Agua, mas também
cumpre a nossa politica para o setor agricola,
que é melhorar os acessos e as estradas do
nosso municipio. Essa ponte é uma travessia
feita com esmero para que tenha qualidade e
nao sofra mais com as inundagdes. Depois de
tantos anos de abandono desse local e dessa
travessia, com riscos de acidente, estamos
entregando uma obra que ndés esperamos que
seja uma solugdo definitiva para o bairro. A
Prefeitura atua na cidade, mas também na zona
rural. Olimpia é um municipio com 900
quildbmetros de estradas rurais, e o que
procuramos fazer € apoiar o pequeno agricultor,
por exemplo, comprando a produgcdo para a
merenda escolar e também estimulando a
comercializagdo nas feiras livres da cidade, mas
em particular nés queremos cuidar das estradas
rurais. Vamos comprar mais equipamentos para
que o agricultor tenha pelo menos esse apoio da
Prefeitura Municipal, que ¢é ter uma estrada
decente e digna da producgéo agricola da nossa
cidade”, disse o prefeito Fernando Cunha.
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, 28
de setembro de 2018.
CLEBER LUIS BRAGA

Supervisor de Expediente

DECRETO N.° 7.243, DE 28 DE SETEMBRO DE 2018.

Prorroga o prazo de suspenséo
preventiva do servidor de que trata o
Decreto n.° 7.223, de 28 de agosto
de 2018.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal
da Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo,
no uso de suas atribui¢cbes legais e,

Considerando o requerimento do Presidente da
Comissado Processante, constituida através do Decreto
n.° 7.223, de 28 de agosto 2018, para apuragao de
eventual pratica de transgressao disciplinar do Servidor
Marcozalém Calsavara Gomes, solicitando a prorrogagao
do prazo para suspensao preventiva;

Considerando que o afastamento do referido servidor
€ absolutamente necessario para possibilitar a melhor
apuragao dos fatos, durante a tramitagdo do respectivo
Processo Administrativo Disciplinar n.° 01/2018,

DECRETA:

Art. 1.° DETERMINA a prorrogacao do prazo da
suspensao preventiva do servidor municipal Marcozalém
Calsavara Gomes, por mais 30 (trinta) dias, sem prejuizo
de vencimentos, a partir desta data, nos termos do artigo
228 da Lei Complementar n° 01, de 22 de dezembro de
1993.

Art. 2.° Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacédo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre, publique como de praxe e cumpra.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 28 de setembro de 2018.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da

Licitagcdes e Contratos

Outros atos

Termo de Deliberagao
Tomada de Pre¢os n° 16/2018
A Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura
Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, HABILITA as
empresas HP Engenharia Ltda-ME e Concergi Construgéo,
Maquinas e Servigos Eireli para o procedimento licitatério
em referéncia. Olimpia, 28 de setembro de 2018.

Tatiana Maria Serafim
Presidente Com. Perm. Licitagao
Paulo Sérgio Alves Junior
Membro

Caio Agusto Degasperi Martins

Membro

Outros atos administrativos

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 02/2018

Dispée sobre o controle da frequéncia
dos servidores municipais.

ELIANE BERALDO ABREU DE SOUZA, Secretaria
Municipal de Administragdo, da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, no uso de suas atribui¢cdes
legais e,

CONSIDERANDO que o Decreto n.° 8.373/2014,
instituiu o Sistema de Escrituragao Digital das Obriga¢des
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social) e que
por meio desse sistema, os empregadores passardo a
comunicar ao Governo, de forma unificada, as informagdes
relativas aos trabalhadores, como vinculos, contribuigdes
previdenciarias, folha de pagamento, comunicagbes de
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acidente de trabalho, aviso prévio, escrituragdes fiscais e
informacgdes sobre o FGTS;

CONSIDERANDO ainda que essa nova sistematica do
Governo Federal nao permitira langamentos retroativos, e
que uma vez enviada a informagdo, os dados nao sao
passiveis de retificagao;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar os
procedimentos para evitar erros e multas a esta Prefeitura;

CONSIDERANDO a regulamentagdo dada pelos
Decretos n.°s 7.167/2018, 7.168/2018, 7.169/2018,
7.170/2018, 7.177/2018, 7.172/2018, 7.173/2018,
7.174/2018, 7.175/2018, 7.176/2018, 7.177/2018 e
7.178/2018,

RESOLVE:
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 1° O registro de frequéncia para controle da
jornada de trabalho é medida obrigatéria para todos os
servidores efetivos e contratados, lotados nos drgaos
da administracdo direta e indireta, como meio de aferir
0 comparecimento ao trabalho, e se dara através de
biometria.

§ 1.° Nos trabalhos continuos, cuja duragdo exceda de
6 (seis) horas, é obrigatério o intervalo para repouso ou
alimentacao, o qual sera de no minimo 1 (uma) hora e no
maximo 2 (duas) horas.

§ 2.° A falta de registro biométrico nos horarios de
entrada e saida, e intervalo intrajornada acarretaréo
descontos em folha de pagamento, proporcionalmente a
remuneragao do dia.

§ 3.° Os eventuais descontos decorrentes da falta
de manutengao da frequéncia do servidor, terao efeitos
definitivos em folha de pagamento, e ndo poderédo ser
substituidos e/ou ressarcidos.

§ 4.° O servidor que, excepcionalmente, estiver em
cumprimento de atividade fora de seu local de trabalho
e que, comprovadamente, nao puder efetuar a marcagao
do ponto, tera essa marcacao inserida pelo Secretario
Municipal ou correlato do érgdo a que se vincular,
mediante solicitagdo/comunicagao instruida com a prova
do ocorrido e com a justificativa do Chefe Imediato, via
sistema eletrénico de controle de frequéncia.
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Art. 2.° A frequéncia do servidor sera apurada do
primeiro ao ultimo dia do més.

Art. 3.° Os superiores imediatos e mediatos
controlardo e acompanharao a frequéncia dos servidores
através da manutencéo do sistema de ponto biométrico
“Requerimento WEB?”, conforme Anexo |, desta Instrugédo
Normativa.

Art. 4.° A manutengdo do sistema de ponto pelos
superiores devera ser diaria e, até as 17:00 horas do
primeiro dia util do més subsequente ao més da apuragao
da frequéncia, os espelhos de ponto deverdo estar
finalizados para serem processados para pagamento.

§ 1.° Nao poderao ser efetuados langamentos fora dos
prazos estipulados no artigo 4° desta instrugdo normativa.

§ 2.° A Divisdo de Recursos Humanos utilizara os
espelhos de ponto para efetuar eventuais pagamentos e
descontos em folha do servidor.

Art. 5.° Nao serao descontadas nem computadas
como “extraordinarias” as variagdes de horario no registro
de ponto ndo excedentes de 10 (dez) minutos diarios.

Paragrafo Unico. Em caso de extrapolacdo dos limites,
ocorrera o desconto do excedente no salario do servidor.

DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 6.° Conforme Artigo 164, da Lei Complementar n°
1, de 22/12/1993 (Estatuto do Servidor Publico), o servidor
tera direito a gratificacdo por servigos extraordinarios
quando convocado para trabalhar em horario diverso
de seu expediente, e salvo os casos de convocagao
de emergéncia devidamente justificada, o servigo
extraordinario ndo podera exceder duas horas diarias.

Art. 7.° Arealizagdo de hora extraordinaria de trabalho
visara atender situagbes excepcionais e temporarias,
por interesse da administragcdo e do servigo publico,
mediante prévia autorizagao da Secretaria Municipal de
Administragao e do Prefeito Municipal, que observarao os
seguintes requisitos:

| — caracterizacao da excepcionalidade;
Il — descricao dos servigos a serem executados;

[l — identificacdo dos servidores a serem habilitados a
realizagido dos servicos extraordinarios.
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Paragrafo unico. Somente serdo computadas como
horas extraordinarias, com direito a pagamento, aquelas
previamente autorizadas, conforme tabela constante
no Anexo Il desta Instrugdo Normativa, registradas em
sistema eletrénico pelo chefe imediato e validadas pelo
Secretario de lotagdo do servidor, observada a jornada
semanal do cargo.

DO AGENDAMENTO DE FERIAS E LICENGA
PREMIO

Art. 8.° O agendamento e autorizagdo das férias e
licenga-prémio sdo de responsabilidade dos superiores
imediatos e mediatos, e deverdao ser realizados 40
(quarenta) dias antes do inicio da fruicdo das férias e/ou
licenga-prémio.

§ 1.° O agendamento das férias sera realizado por
meio eletrbnico, conforme Anexo Il desta Instrugao
Normativa.

§ 2.° O agendamento da licenga-prémio sera realizado
mediante preenchimento de requerimento ao Secretario
Municipal da respectiva pasta de lotagcéo, e entregue na
Divisdo de Recursos Humanos.

§ 3.° Nao respeitados os prazos de agendamento
conforme disposto no caput deste artigo, ndo sera
possivel a fruigdo das férias/licenga-prémio, devendo esta
ser programada em nova data.

§ 4.° Em caso de descumprimento do disposto no artigo
anterior, serdo consideradas como faltas injustificadas o
periodo de auséncia.

DA ENTREGA DOS ATESTADO MEDICOS

Art. 09. Todo atestado médico de servidor municipal
que implique no afastamento de suas fungbes devera ser
protocolizado no Setor de Apoio, Protocolo e Atendimento
da Secretaria Municipal de Administragao, situado a Rua
Nove de Julho, 1054 - Centro, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas da ocorréncia do mesmo.

Paragrafo unico. Os atestados médicos protocolizados
no Setor de Apoio, Protocolo e Atendimento da Secretaria
Municipalde Administragdo apds o prazo supramencionado
no caput deste artigo serdo considerados como falta
justificada, apenas justificando a auséncia do servidor.

Art. 10. Para serem considerados pelo Setor de Servigo
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Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho, os
atestados deverao ser preenchidos de acordo com o artigo
3°, da Resolucao n° 1658/2002 do Conselho Federal de
Medicina, onde o médico e/ou dentista devera:

| - especificar o tempo concedido de dispensa a
atividade, necessario para a recuperacgao do paciente;

Il - estabelecer o diagnéstico, através do CID (Codigo
Internacional de Doencas);

Il - registrar os dados de maneira legivel;

IV - identificar-se como emissor, mediante assinatura,
carimbo e numero de registro no Conselho Regional de
Medicina.

Paragrafo unico. Conforme determina o artigo 6°, da
resolugdo mencionada no caput deste artigo, somente
aos médicos e aos odontélogos, estes no estrito ambito de
sua profissao, é facultada a prerrogativa do fornecimento
de atestado de afastamento do trabalho.

Art. 11. Todos os atestados médicos, no ato do
protocolo, deverdo estar carimbados, assinados e com
data da ciéncia pelo Superior Imediato ou correlato
do servidor, o qual devera ser feito na parte de tras do
atestado.

§ 1.° Apenas serao considerados pelo Setor de Servigo
Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho os
protocolos que conterem os atestados originais.

§ 2° Além do atestado médico, devera ser
protocolizado, quando houver, copia da receita médica e
exames complementares.

Art. 12. Quando o servidor apresentar atestado
médico que necessite de afastamento de suas fungdes
por periodo superior a 02 (dois) dias, o mesmo sera
submetido a pericia médica por médico do trabalho do
Setor de Servigo Especializado em Seguranga e Medicina
do Trabalho, a qual sera agendada no momento de
protocolizar o atestado.

§ 1.° Através de exame médico, o médico perito
decidira sobre a concessao da licenga para tratamento de
saude, e informara ao servidor.

§ 2.° Os atestados médicos que necessitem de
afastamento por periodo inferior a 2 (dois) dias serdo
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submetidos a pericia médica indireta, onde serdo
avaliados os documentos apresentados, sem a presenga
do servidor, e a decisdo sobre a concessao do afastamento
sera enviada via protocolo.

Art. 13. O servidor cuja carga horaria de trabalho seja
superior a 6 (seis) horas diarias, tera direito a ausentar-se
do expediente por até 03 (irés) horas em qualquer parte
do dia, uma vez ao més, para consultas pré agendadas,
mediante entrega de declaragdo de comparecimento.

Paragrafo unico. A declaragdo de comparecimento
devidamente preenchida, nos moldes do artigo 12 desta
Instrucdo Normativa, devera ser entregue ao superior
imediato, ou correlato, que efetuara o langamento no
sistema eletrénico de controle de ponto “Requerimento
WEB”.

Art. 14. Quando o servidor necessitar ausentar-se de
suas fungdes por motivo de doenga de pessoa da familia,
0 mesmo devera seguir o procedimento mencionado
no artigo 11 desta Instrugcdo Normativa, e além das
especificagdes constantes no artigo 12 desta IT, o atestado
medico devera constar o nome da pessoa que necessita
de acompanhamento, o nome do servidor, o CID, grau
de parentesco com o servidor e os motivos que indiquem
a necessidade de assisténcia pessoal e permanente do
servidor em questao junto ao enfermo.

Paragrafo unico. Aos servidores adimitidos em
carater temporario cujas contribuicdes previdenciarias
sdo vertidas ao Regime Geral de Previdéncia Social,
sera concedido afastamento para acompanhar familiar
somente no caso de filhos de até 14 (catorze) anos e no
limite de 6 (seis) consultas/dias ao ano.

Art. 15. A servidora gestante sera concedida, mediante
protocolo do atestado médico, nos moldes do artigo 10
desta IT e exame médico, licenga de 120 (cento e vinte)
dias, que podera ser concedida a partir do oitavo més de
gestacéo.

§ 1.° Conforme determina a Lei Complementar n° 64,
de 28/04/2009, a licenga gestante podera ser prorrogada
por 60 (sessenta) dias, desde que a servidora requeira,
até o final do primeiro més apos o parto, e sera concedida
de forma imediata em continuidade a licenga-gestante.

§ 2.° Para obter a prorrogacdo da licenga-gestante
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de 120 (cento e vinte) dias, a servidora devera requerer
por escrito a prorrogagao, juntando ao pedido certiddo de
nascimento, CPF e cartdo do SUS da crianga.

§3.°Duranteoperiododalicengaprorrogadaaservidora
nao podera exercer qualquer atividade remunerada e/
ou manter a crianga em creche ou organizagao similar,
sob pena de perder o direito a prorrogagdo em caso de
descumprimento.

Art. 16. Essa Instrucdo Normativa entra em vigor
na data de sua publicagdo, revogando-se disposi¢oes
contrarias e surtindo efeito a partir de 01/10/2018.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 26 de setembro de 2018.

ELIANE BERALDO ABREU DE SOUZA

Secretaria Municipal de Administragcao

Municipio de Olimpia — Estado de S&do Paulo
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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MANUAL DE UTILIZAGAO DO REQUERIMENTO WEB
1. ACESSANDO O REQUERIMENTO WEB

Para acessar o Requerimento Web basta vocé abrir o seu navegador de
internet (Chrome, Firefox, Explorer e etc.) e digitar na barra de endereco:

zeus.olimpia.sp.gov.br/requerimento

E depois clicar na tecla “Enter” do teclado.

* = Login 1 v. 2018.02.01 x

< c ID zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento o

.,
\ BARRA DE ENDERE O

Esgusceu 2 senha?

Continuar

Em seguida, o sistema exibira uma tela como a apresentada na figura acima,
entdo no campo “ldentificagdo do Funcionario” vocé devera entrar com a sua ldentificagdo
(usuario fornecido pela Divisao de Recursos Humanos) e sua senha pessoal de acesso.

Apbs digitar as informagdes clique no botdo “Continuar” ou aperte a tecla
“Enter” de seu teclado.

L Identificacio

Senha..it Esgueceu a senha?

Continuar
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Apos sua identificagao, o sistema apresentara a tela abaixo, contendo a lista
de servidores sobre sua responsabilidade que apresente alguma divergéncia na frequéncia.

Municipio de Olimpia — Estado de S&o Paulo
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(=] — m} =

' Requerimento WEBv. 200 X N\

&« (& ‘@ Nio seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/frequencia.php O 1}| 2 @

v. 2018.02.01 &

ez

AXTTCE

vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES

Divergéncias

Marcaoe LF Hom Total | Total |Total | Tota \'er
DEEEIEE Atrasos Fn BHD an frequencia

(0000621501 [|ANA CLAUDIA BRITO DA SILVA Var frequem:la
0000651201 [|CAMILA PERES DE LOLO : g |Ver freguencia
00005324001 |[ISABELA RECCO DE ALMEIDA - ver frequenciz

0000627001 ||VANESSA LUCIA SPERANDIO E ver frequenciz

0020107001 ||VIVIANE AP FAGUNDES BASSO E e ver frequenciz

Funciondrio | Selecione |

Ainda na tela acima é possivel encontrar os demais servidores sobre sua
responsabilidade, basta clicar com o cursor do mouse sobre a caixa de dialogo, conforme
figura abaixo, sendo possivel também localizar um servidor especifico pesquisando pelo

nome.
=] — m} pas
_/\_-‘ Requerimento WEB v. 20° X \K \
<« (= |® M3o sequro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/frequencia.php O ‘f}| D @ :

Divergéncias

“a "° Hom Total otal | Tota Ver
P | s BHI: frequencia

0000621501 AN.ﬂ CLAUDIA BRITO DA SIL\J’A Var frequerlc\a

(0000651201 ||CAMILA PERES DE LOLO B var frequencia

(0000524001 ||ISABELA RECCO DE ALMEIDA ' Wer frequencia

7001 LuUcCIA DIC ' Wer frequencia
0020107001 | |VIVIANE AP FAGUNDES BASED ' ' Wer frequencia

CLIQUE AQUI PARA ENCONTRAR A LISTA COM TODOS OS SERVIDORES

Pl
Funcionario | Selecioné - AQ DIGITAR MESTE CAMPO E POSSIVEL PROCURAR POR UM NOME ESPECIFICE J
I - a|

VICTOR ARTUR LOPES TORRES 001-0000569001
AMNA CLAUDIA BRITO DA SILVA 001-0000621501
CAMILA PERES DE LOLO 001-0000651201
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ISABELA RECCO DE ALMEIDA 001-0000534001
VANESSA LUCIA SPERANDIO 001-0000627001
VIVIANE AP FAGUNDES BASS0 001-0020107001 -

2. CRIAR, VISUALIZAR E EXCLUIR REQUERIMENTOS
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Ao selecionar um funcionario, as informacgdes de frequéncia sao carregadas.
A imagem abaixo mostra a tela de frequéncia do funcionario.

Os dias onde ha alguma divergéncia sao destacados em vermelho. S&o
tratadas como divergéncia as marcagdes em aberto, atrasos, faltas e horas extras.

Para criar, visualizar ou excluir uma justificativa para as divergéncias, deve-se
clicar na figura que @’ aparece a esquerda de cada dia da tabela. Essa figura so6 estara

disponivel quando a frequéncia visualizada representar a do més corrente.

' Requerimento WEBv. 200 X \\

&~ (&} |G) N3o seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/frequencia.php o ﬁl @

2 :

EMPREGADCR: PREF MUNICIPAL ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA
CNPI: 46.596.151/0001-55

Funcionario: -
Matricula:

Fungio:

Horario:

Saldo do BH em 07/2018: 005:27
Saldo do BH: 005:27

04/08/2018-Sdb
05/08/2018-Dom DSR-08:00
06/08/2018-Seg [07:31 -12:08 -12:54 -16:35

07/08/2018-Ter [07:37 -12:00 -12:54 -16:29

03/08/2018-Qui _|07:34 -12:03 -12:56 -16:21
10/08/2018-Sex  |07:38 -12:01 -12:55 -16:33
11/08/2018-5db
12/08/2018-Dom DSR-08:00
13/08/2018-Seg |aFa-03:00

50550140 ) g 0 W o) g 6

14/08/2018-Ter [07:35 -12:09 -12:50 -16:29

g

H
4

Ao clicar no @' botdo ,o sistema exibira a tela abaixo:

=] = O X
2 Langamento de Requerin X \\

< c |® Nio seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/requerimentoCad.php?r... v ‘i}‘ @

v 2018.02.01

=

ARG E

vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES 03/09/2018 - 09:32:28

[ Gememew ]

Funcionrio: -

Fungdo: ~

Horario:

ZALO-d469-C690-8AAO-E :01USWINJ0P Op 0BIPOI 0 swWLIoUI @ [eNbIp 0JUBWNIOP JepIfeA, Yul| - iq'AoB ds a9y 0ssea01d-a)/:dny
9ss90® [eulblIo OAINbIe 0 JaA NO/8 BINTRUISSE 8100S Sagdewlojul 18140 ered ‘dS3DL-9 walsIS ‘[dNDId YNILSIYD VNV :¥0d ILNINTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA 3AA VIdOD

Requerimento: | > Requerimentas v

Selecione o requeriments.

%‘

Retornar

2.1 CRIANDO JUSTIFICATIVA PARA A DIVERGENCIA

Municipio de Olimpia — Estado de S&o Paulo
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Para criar justificativa para as divergéncias, escolha o tipo de requerimento
contido no campo “Requerimento”.

Os campos relacionados a cada tipo de requerimento variam e sé&o
apresentados logo que escolhido o tipo. Neste exemplo, utilizaremos o tipo 004 — Inserir
Marcacao:

Funcionario: -
Funcio:

Horario:

Requerimento: | 004 - INSERIR MARCACAD v

Marcagdo: 07:36- 12:38 - 16:30 -

Justificativa:
Falta de energia no horario de saida para o almoco.|

Retornar

Informe os campos pedidos e clique em “Inclui”. Desta forma o requerimento
ja estara lancado.

A justificativa da divergéncia depende do langamento, que deve ser realizado
através do requerimento correspondente. Cabe a Divisdo de Recursos Humanos, tao
somente, proceder com a aprovagao/recusa, sendo de sua responsabilidade acompanhar
o status do requerimento e se a divergéncia foi resolvida.

2.2 VISUALIZANDO E EXCLUINDO UM LANCAMENTO
Depois de realizado o langamento, na parte inferior da tela, intitulada

Requerimentos Realizados, aparece um quadro que lista os requerimentos que ja foram
feitos para aquele dia, conforme demonstrado na figura abaixo.
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Funcionario: -

Funciio:-

Horéario:

Requerimento:  —> Raguerimentos v

Selecione & requariments.

) lm 0032 - ABONO DE ATRASO - Enviado

] lm 004 - INSERIR MARCACAQ - Enviado

Retornar

Para selecionar um requerimento ja criado, vocé deve clicar com o cursor do
mouse no circulo, conforme imagem abaixo, entdo o sistema dara a opgdo de Excluir,
Visualizar o langamento, bem como, Anexar um documento comprobatério ao requerimento.

] @ 003 - ABONO DE ATRASO - Enviado

- @ 004 - INSERIR MARCACAQ - Enviado

Excluir Visualizar Anexar

Para efetuar a exclusdo do requerimento basta, apds selecionado, clicar no
botdo excluir, entdo abrira uma caixa de dialogo para confirmar a exclusao ou cancela-la.

e - u] X
& Langamento de Requerin X \§_

= C | ® Nzo seguro | zeusolimpiasp.gov.br/Requerimento/requerimentoCad.phpire.. o Yr | @ @

v. 2018.02.01
=] zeus.olimpia.sp.gov.br diz

Confirma exclusdo?

Kl AT

12/09/2018 - 08:53:56

Funcionario: -

Funco:

Horério:

Requerimento: | —> Requerimentos v
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Sslecions o requeriments.

© U 003 - asono e ATRASO - Enviado

@ U oo - mserir marcacas - Enviade

Wisualizar Anexar

Retornar
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3. ACOMPANHANDO O STATUS DOS REQUERIMENTOS

Apdés o requerimento criado, ele deve passar pelo processo de
aprovagao/despacho e uma vez aprovado, passa pelo processamento do ponto.

Para visualizar o status atual do requerimento, va a tela de frequéncia e
posicione o0 mouse sobre o requerimento langado:

Cada tipo de requerimento tem um formato para aprovacao, que pode ser:
- aprovado direto ou,
- exige despacho/validagao de 1 nivel.

No exemplo abaixo, utilizaremos um requerimento que necessita de 1 nivel de
aprovacao.

Apobs o requerimento criado, para visualizar o status atual do mesmo, va a tela
de frequéncia e posicione o0 mouse sobre o requerimento langado:

EMPREGADOR: PREF MUNICIPAL ESTANMCIA TURISTICA DE OLIMPIA
CHF]: 46.596.151/0001-55

Funciondrio: -

Matricula:

Funcdo:

Horario:

Saldo do BH em 07/2018; 005:27
Saldo do BH: 005:27

01/08/2018-Qua (07:31 -12:03 -12:43 -16:30 HEG-00:19 m

16:30-Ponto Aberto
- INSERIR. MARCACAD

02/08/2018-Qui [07:36 -12:38 -16:30 [TAT-02:58

03/08/2018-Sex (07:35 -12:04 -12:35 -16:32 HEQ-00:26

| 58

Os Status possiveis de um requerimento sdo:

- Enviado: o requerimento foi inserido corretamente e esta aguardando
processamento;

- Aceito nivel 1: o requerimento foi acatado pela Divisdo de Recursos

Humanos;

- Rejeitado nivel 1: o requerimento n&o foi aceito pela Divisdo de Recursos
Humanos;

- Devolvido nivel 1: o requerimento foi devolvido ao requerente para ajustes;

- Processado: o requerimento foi aceito e computado na frequéncia do
servidor.

Quando um requerimento é processado, quer dizer que ele ja entrou no
calculo do ponto e sua cor aparece em verde.
Requerimentos processados nao podem ser excluidos.
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4. TIPOS DE REQUERIMENTO
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Existem varios tipos de requerimentos e cada um deve ser utilizado em uma
situagao especifica.

Os requerimentos disponiveis sao:

002 — Falta Justica Eleitoral

002 — Faltas Compensadas

002 — Curso/Treinamento

003 — Abono de Atraso

004 — Inserir Marcagao

008 — Licenga Nojo

009 — Licenga Gala

010 — Licenca Paternidade

013 — Falta Abonada

075 — Falta Doagao de Sangue

082 — Atestado Médico — Até 3 horas

082 — Falta Justificada

082 — Intimagao Judicial/Policial

086 — Desconsiderar Marcagao

099 — Banco de Horas Crédito

099 — Falta Injustificada

099 — Falta em Horas/Falta Aula/Falta HTPC

099 — Hora Extra Autorizada

099 — Substituigao

4.1 QUANDO UTILIZAR CADA UM DOS TIPOS DE REQUERIMENTO?
002 — Falta Justica Eleitoral

De acordo com o art.98 da Lei Federal n® 9.504/1997 “Os eleitores nomeados
para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus
trabalhos serdo dispensados do servigo, mediante declaragdo expedida pela Justica
Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos
dias de convocagao.”

Ou seja, de acordo com a legislagao eleitoral para cada dia de convocagao
para trabalho junto a Justica Eleitoral o servidor podera usufruir de dois dias de descanso,
no entanto, estas folgas dependem de previa solicitagdo e autorizagdo da chefia imediata.
Ressalva-se também que o servidor devera usufruir destas folgas no ano do pleito, de forma
intercalada ou consecutiva, ndo podendo acumula-las para os proximos anos.

002 — Faltas Compensadas

Este requerimento é utilizado para abonar as auséncias totais nos dias de
trabalho, porém este requerimento deve ser utilizado, apenas, com indicagao da Divisao de
Recursos Humanos, caso este sejam inseridos fora destas condigdes serao recusados e o
dia considerado como falta.
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002 — Curso/Treinamento

Este requerimento é utilizado para abonar a auséncia todas no dia, quando os
servidores forem designados a participar de cursos ou treinamentos que impossibilite que
este faga o registro das maragdes, ou seja, quando ndo ha nenhuma marcacao no dia.
Caso a auséncia seja parcial, por exemplo o servidor trabalhou das 07:30 as 12:30 e no
periodo da tarde participou de um treinamento este requerimento NAO deve ser utilizado.

Municipio de Olimpia — Estado de S&o Paulo
www.olimpia.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/olimpia
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA

Conforme Lei Municipal n°® 4.254, de 14 de junho de 2017

Segunda-feira, 01 de outubro de 2018 Ano Il | Edi¢cdo n° 310 Péagina 14 de 28

003 — Abono de Atraso

Utilizado para realizar abonos de horas e minutos de atraso, desde que
devidamente justificados, como no caso de dedetizagdo do posto de trabalho. Este
requerimento ndo deve ser usado para abonar atrasos corriqueiros do servidor, pois estes
devem ser descontados ou compensados.

004 — Inserir Marcagao

Deve ser utilizado para inserir marcagdes faltantes. Por exemplo:

“Servidor trabalhou em seu posto de trabalho da 07:30 as 12:00, retornou do
horario de almogo as 13:30 normalmente, mas neste dia foi chamado a participar de uma
reunido no gabinete, onde ndo possui cadastro biométrico no Reldgio de Ponto, a reunido
durou até as 17:00, motivo pelo qual ndo retornou ao seu local de trabalho, desta forma
teve no dia registrada apena trés marcagdes”.

As marcagdes sempre devem ser em numero par, pois o sistema processa as
marcagdes como “Entrada” e “Saida”. No exemplo acima se o chefe imediato n&o inserir a
marcacao de saida as 17:00, o sistema entendera que o servidor trabalhou apenas das
07:30 as 12:00, gerando entao falta em horas de 3:30.

008 — Licenca Nojo
De acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos os servidores terdo direito
a afastamento em virtude de falecimento de familiar de:

- até dois dias, por falecimento de tios, padrasto, madrasta, cunhados,
genros e noras;
- até oito dias, por falecimento de conjuge, pais, filhos, irmaos, sogros e
descendentes.
A data de inicio do afastamento sera a data do ébito que constar na respectiva
certidao e o langamento do requerimento deve ser feito apenas nesse dia, ao proceder com
o langamento deve ser escolhido o grau de parentesco, conforme imagem abaixo:

Reguerimento: 008 - LICENCA NOID v

Inicio: |21/08/2018

Escolha o tipe de parentesco®
TIO(A)/PADRASTO/MADRASTA/CUNHADO[A)/GENRO/MORA (2 dias)

PAT/MEE/FILHO(A)/ TRMAD(E)f CONIUGE/SOGRO(A)/DESCENDENTES (8 dias)
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) No Requerimento de licenga nojo deve ser anexada copia da Certidao de
Obito ou declaragao.

013 — Falta Abonada
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O requerimento de falta abonada deve ser lancado no sistema mediante
solicitagdo do servidor, o servidor tem direito a 6 (seis) abonadas ao ano, podendo ser no
maximo uma por més.

082 — Atestado Médico — Até 3 horas

Este requerimento deve ser langado quando o servidor ausentar-se do servico
pelo periodo maximo de 3 (trés) horas, desde que tenha cumprido o restante de sua jornada
de trabalho, ndo sendo permitido a compensacgao de horas. Este requerimento é limitado a
1 (um) por més e deve ser anexado uma cdpia do atestado médico.

082 — Falta Justificada

O requerimento de falta justificada deve ser langado mediante solicitagao do
servidor, conforme determinagao do art. 133 caput do Estatuto dos Servidores Publicos,
sendo permitido a justificagdo de no maximo 24 (vinte e quatro) faltas ao ano, ndo podendo
ultrapassar duas ao més.

082 — Intimagao Judicial/Policial

Este requerimento deve ser langado quando o servidor publico for intimado
pelos 6rgados Policiais ou da Justiga, desde que apresente declaragido/atestado que
comprove seu comparecimento, devendo este ser anexado ao requerimento. O abono
concedido sera pelo periodo informado pela autoridade declarante.

086 — Desconsiderar Marcagao

O requerimento de desconsiderar marcagao devera ser utilizado quando por
algum motivo houver erro/divergéncia nos horarios registrados pelo servidor. Este
requerimento pode ser utilizado em casos como:

« servidor registrou mais de uma vez o horario de entrada ou saida;

« servidor registrou o horario de entrada antes do seu horario habitual, sem
autorizacgao;

« servidor registrou o horario de saida depois do seu horario habitual, sem
autorizagao.

099 — Banco de Horas Crédito

Este requerimento deve ser langado quando o servidor, com autorizagao da
chefia, realizar horas extraordinarias que serdao compensadas posteriormente em forma de
descanso.

Os periodos que excederem a jornada de trabalho habitual e que n&do sejam
autorizadas pela chefia deverdo ter os horarios de entrada ou saida desconsiderados e
reinseridos corretamente, deve ainda o superior advertir verbalmente o servidor para que
esta situacao nao volte a ocorrer. Caso a situagao persista a chefia devera solicitar a Divisao
de Recursos Humanos o modelo de Adverténcia e aplica-la nos moldes do Estatuto dos
Servidores Publicos.

Caso a chefia ndo proceda conforme orientagdo acima descrita, a Divisdo de
Recursos Humanos oficiara o Secretario Municipal da pasta corresponde, para que este
proceda com a medidas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos, ou seja, aplicagao
de Adverténcia ou outra medida culminada para o caso de reincidéncia.
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099 - Falta Injustificada

As faltas injustificadas devem ser langadas quando o servidor tiver auséncia
total no dia de trabalho e nao apresentar justificativa que se enquadre nas previsdes do
Estatuto dos Servidores Publicos.

099 — Falta em Horas/Falta Aula/Falta HTPC

Este requerimento deve ser langado quando o servidor ndo cumprir com a
jornada de trabalho prevista para aquele dia.

Os servidores que possuirem saldo de banco de horas terdo a compensacgao
realizada automaticamente, caso este nao seja suficiente ou inexiste o saldo negativo sera
descontado na folha de pagamento.

099 — Hora Extra Autorizada

Este requerimento deve ser utilizado quando o servidor, devidamente
autorizado, realizar horas extraordinarias, sendo este utilizado para informar a Diviséo de
Recursos Humanos de que estas horas devem ser pagas. Ressalvamos que caso o
servidor possuir horas negativas (atrasos, faltas e etc) as horas extras serdo compensadas
com estes e pagas apenas o saldo remanescente.

099 — Substituicao

Este requerimento € de uso exclusivo da Secretaria Municipal de Educagao
para langamento das substituicbes eventuais realizadas pelos professores da rede. Neste
requerimento no campo motivo devem constar as seguintes informagdes:

e quantidade de horas-aula em substituigao;
» docente substituido;
» e UE onde substituiu.

5. MENU DE ACESSO RAPIDO

Ao acessar qualquer uma das telas do Requerimento Web vocé encontrara
na parte superior direita da tela um menu de acesso rapido.
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e - o X
 ~ . .o\
|/ Requerimento WEBv. 20 X \{_ |

< C | ® Nio seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/frequencia.php oW 0@

v. 2018.02.01 ~

=3

A GE

vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES

Divergéncias

m"' Total | Total | Total (Total | Total e
ek Atrasos | Faltas | BHD | BHC |frequencia

l—mm—m 2o | F__ J[ver frequencia|
L |2C00651201 ||CAMILA PERES DE LOLO |00:26 - ":DD [Ver frequer
1 |0000534001 |[[SABELA RECCO DE ALMEIDA 3 - |0€:04 - - [ver frequer
L [pooos27001][vaNESSA LUCIA SPERANDIO = B F |oa ow_ |- F [Var frequenciz
A L [pezo107001][vivianE ar FaGUNDES BASSO) 1 brar |E Jos:ee_|E B [Vr frequenciz
Funcionario| selecione v

“Retornar ao Menu”

Ao clicar neste icone vocé sera redirecionado para a tela abaixo:

e - 0 X
7 - \ .
/2 Requerimento WEBv. 20 X \\
o

< C | ® Nao seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/menuRequerimento.php o |0 @

v. 2018.02.01

=

ALTGE

vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES 28/08/2018 - 15:36:12

Recursos Humanos

Frequéncia
Emissdo do espelho de ponto

Alterar Periodo

Nesta tela é possivel acessar a frequéncia dos servidores, emitir os espelhos
de ponto e alterar o periodo de frequéncia a ser visualizada.
E “Consultar Requerimentos”
Selecionando o icone é possivel ter acesso a todos os requerimentos que
vocé langou, sendo possivel parametrizar sua busca por “Situagao”, pelo “Tipo do

Requerimento” e ainda por data.
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Ao pressionar este botdo é direcionado para a tela de alteragdo de periodo,
onde é permitido consultar periodos diferentes. Basta selecionar o més de referéncia
desejado e clicar em continuar.
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<] = m} X
_/ " Reguerimento WEB v. 200 X \\
& C | ® Nao seguro | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/referencia.php o % 0 @
. 2018.02.01
3

AT E

vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES 28/08/2018 - 16:18:40

Més de Referéncia

Selecions o Més de Referdncia:

08/2018 v
Continuar Retornar
:‘\1_\."
;Q,i “Alterar Senha”

Caso necessite alterar a senha basta clicar neste icone e
inserir a senha atual, a nova senha, confirmar a nova senha e clicar em enviar, conforme
imagem:

T | (-] - [m} b4
_,’ & Requerimento WEBw. 200 x \§
<« C | ® Nao segure | zeus.olimpia.sp.gov.br/Requerimento/referencia.php et 0 @

v. 2018.02.01

=

Infarme a nova senha com no minimo & caracteres:

Sanhaz Atual:
vatorres-VICTOR ARTUR LOPES TORRES
Nova senha:

Canfirma senha:
Més de Referéncia

Selecione o Més de Referéncia:

s

08/2018 v

Continuar Retornar ‘

“Sair”

Este botao faz o Logoff do sistema Requerimento On-Line.
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@ PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA
PREFEITURA PREVISAO DE HORAS EXTRAS
SECRETARIA:
MES:
SERVIDOR QUANTIDADE DATA MOTIVO
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As horas extraordinarias acima mencionadas s6 serdo computadas para fins de pagamento se estiverem devidamente registradas e autorizadas no sistema de
controle de ponto eletrénico.

Secretario Municipal Eliane Beraldo Abreu de Souza Fernando Augusto Cunha
Secretaria Municipal de Administragao Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA

Terra de Aguas Quentes e Capital Nacional do Folclore

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
SETOR DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO

MANUAL PARA AGENDAMENTO, AUTORIZAGAO E
CONSULTA DE FERIAS

Olimpia
Junho/2018

1. Apresentagao

Neste manual estd demonstrada a rotina de consulta, agendamento e
autorizagao de férias dos servidores municipais pelos chefes e diretores de divisao
através da internet.

Esta rotina foi desenvolvida para facilitar o controle das férias dos servidores
pelos seus superiores, otimizando tempo, recursos e processos.

Através dessa rotina, € possivel programar escala de gozo de férias dos
servidores, agendar e autorizar as férias, sem a necessidade de papel e de

deslocamento até a Divisdo de Recursos Humanos.

ANCIA TURISTICA DE
»

Praca Rui Barbosa, 54 | Centro | Olimpia/SP | Cep 15400-000 @ L B
Tel. 55 17 3279.2727 | Fax 55 17 3281.6941 | olimpia.sp.gov.br .
D
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Todos os processos deverdo ser realizados através do site do municipio,

www.olimpia.sp.gov.br.

Na pagina da web, clicar em SERVIDOR, e depois em 22 VIA DE HOLERITE.

Prefeitura Municipal da £ X\ [ Email - isabelarecco@hc X { @ Portal de Sistemas % \ [} Declaragio Negativa X Gl =

C | @ Seguro Imtps ‘www.olimpia.sp.gov.br I

f vo o o

Inicial  Expediente  Contatos Olimpia, Terca-Feira, 26 de Junho de 2018

_%@ PREFEITURA Q GOVERNO - CIDADAC ~ EMPRESA -] SERVIDOR - JTURISTA + CIDADE ~ TRANSPARENCIA 18° “O-
Rk Al et ASA

Utilidades Escola do Servidor

RECADASTRAMENTO INSCREVA-SE

HORARIOS DO CURSO
INFORME DE RENDIMENTOS SUGESTOES
MANUAL DE REDACAO

ESCALAS DE VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS

Politica de Seguranca da Informacao

DECRETO N-° 6.129, DE 03 DE SETEMBRO DE 2015

Dispde sobre politica de seguranca da informacéo, tendo como objetivo garantir
a correta e adequada utilizacao dos recursos de informatica como a internet,
intranet, ativos e manuseio das informacdes institucionais veiculadas, bem como
assegurar padroes satisfatorios de qualidade na prestacdo do servico de
tecnologia da informacéao.

Ta!:,‘eéz?:m:r-.i: =

Apos clicar em 22 VIA DE HOLERITE, aparecera a seguinte tela:

7. PM Olimpia = - Google Chrome

' N&o seguro | remoto.olimpia.sp.gov.br:8056/smarth/SMARrh jsp

- o bs

PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA
DE OLIMRIIA—sp R

=baixo para logar no sistema

7 e

X cancelar

Digitar sua matricula, apertar a tecla

TAB do teclado, o login aparecera

automaticamente, apertar a tecla TAB novamente, digitar a senha, e clicar em

confirmar.

Ap6s efetuar o login, aparecera a tela inicial a seguir:

Praca Rui Barbosa, 54 | Centro | Olimpia/SP | Cep 15400-000 @
Tel. 55 17 3279.2727 | Fax 55 17 3281.6941 | olimpia.sp.gov.br

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE
V4 »

0 MELHOR DESTINO £ AQUI!
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3/smarrh/servlet/controle

PREFEITURA MUNICIPAL
¥ DA ESTANCIA TURISTICA
£ DE OLIMPIA-SP Terca-feira, 26 de Junho de 2018, Usuirio: IRRECCO1 [EEEES

Menu Recursos Humanos
Rlérechar
Servicos Disponiveis

Emisséo do Contra Cheque

Emissdo do Informe de Rendimentos
Alterar Senha
Consulta Férias
Agendamento de Férias pela Chefia
Autorizacso de Férias pela Chefia
Recebimento de Férias CGRH

Relatério Escala de Férias

3. Agendamento de Férias pela Chefia

Neste campo, vocé ira agendar a data de gozo das férias do servidor, que sera
enviado para autorizagao do superior.

Clicar em AGENDAMENTO DE FERIAS PELA CHEFIA, e a tela a seguir ira

surgir:

6/smarrh/serviet/controle

PREFEITURA MUNICIPAL
o 4*N\¥ DA ESTANCIA TURISTICA
] DE 0L|MP|A’SP Quinta-feira, 28 de Junho de 2018, Usuirio: VALTORRES @
j4Retornar |~
Agendamento de Férias pela Chefia
Matricula Nome Admissdo
I siozz0s2
Cargo Regime de Trabalho
[TECNICC DE ADMINISTRACAC I Estat. com RPPS
14 4 s e O Listar Férias__ @
0 1 RE( 1 5 E Estat. com REDS Efeviw utd. .. Q

Estigic Pro

Estégic Dro
Estdgic Prol

Estigic Pro

Estigic Prol

Pagina- 1/1 Total Linhas:- 10

Nesta tela, vocé conseguira visualizar, consultar e agendar as férias de todos os
servidores sob sua chefia.

Para efetuar o agendamento, localizar o nome do servidor o qual devera ser
feito o agendamento das férias e clicar em CONSULTAR, como mostra a indicagao 1

na figura acima, apds, aparecera a tela seguinte.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE
V4 »

Praca Rui Barbosa, 54 | Centro | Olimpia/SP | Cep 15400-000 @
Tel. 55 17 3279.2727 | Fax 55 17 3281.6941 | olimpia.sp.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL

DE OLIMPIA-SP Terga-feira, 26 de Junho de 2018, Usuério: IRRECCO1 @
i{Retornar |~

Periodo Aquisitivo de Férias

Matricula Nome
Cargo Admissdo Desligamento
I 24/03/1380
Regime de Trabalho 1 2
Estat. com RPPS
24/03/2016 & 2017 23/02/2018 Vencido 30 dias Qconsultar
24/03/2017 & Vencido 30 dias QX Consultar Rl
24/03/2018 & Normal 30 dias Qconsultar * pgendar

Na tela, estardo disponiveis os dados do servidor, os periodos aquisitivos
disponiveis para gozo, e o saldo de cada um, e os periodos que ainda irdo vencer.

Ao clicar em CONSULTAR (Indicacido 1), vocé acessa as informagdes de um
periodo aquisitivo especifico, os dias que ja foram usufruidos, quando foi o
descanso, e os dias que ainda estao disponiveis para gozo.

Para agendar um novo inicio de férias, clicar em AGENDAR, como na indicagao

2 da figura.

.2z PM Olimpia ::.

Agendamento de Férias
Matricula Nome
|
Cargo Admissdo
24/03/1380

Regime de Trabalho
Estat. com RPPS

Periodo Aquisitivo 2Li|| ite Situagio Auséncias Saldo
24/03/2016 3 |23/03/2017 23/02/2018 Wencido 0 | pias [20 | Dias

II Desejo dascansar: 20 lDias del 02/07/2018 lj a |31/07/2018

Desejo receber 10 dias em Pecinia: Op wai d der da disponibilidade ira do orgdo.

Seu retorno ao trabalho serda em: 01/08/2018

Motivo das férias: |

3 o Confirmar I E‘ Retornar

Nesta tela, vocé ira colocar a quantidade de dias que o servidor ira usufruir
(Indicacdo 1) e a data de inicio das férias (Indicagdo 2) e apertar a tecla TAB, que
automaticamente aparecera a data de retorno do servidor. Nao € necessario
descrever o motivo das férias.

Apds, clicar em confirmar (Indicagéo 3) e o agendamento esta concluido.
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Lembramos que conforme Art 86, da Lei Complementar n° 1, de 22/12/1993, as
férias s6 podem ser dividas em dois periodos, nenhum dos quais podera ser inferior
a 10 (dez) dias.

4. Autorizacao de Férias pela Chefia

Apds agendar as férias, elas precisam ser autorizadas.

O Secretario da pasta ira definir quem ira autorizar as férias, ele mesmo, ou os
Diretores de Divisao.

Na tela inicial, clicar em AUTORIZACAO DE FERIAS PELA CHEFIA, e

aparecera a tela a seguir:

56/smarrh/servlet/controle

PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIATURISTICA

4 DE 0L|MP|A—SP Quarta-feira, 27 de Junho de 2018, URuario: IRRECC [0S

Selecione a Fase Desejada: | Agendada v Ano Referencia: | 2007 ¥ Todos ) Consultar o Autorizar Ml 3 Suspender

T -

hiaisoio Periods Amuisitive . T T T

SE20VICTOR ARTUR LOPES TORRES 13/03/2012 13/08/2014 & 12/03/20 12/02/201€ 0&/08/2018 & 20/08/2018 18 ECHICO

Pagina: 1/1 Total Linhas:

! 4Retornar | ¥ Limite: Data mixima para retirada das férias, apos iste caracteriza em dobre.

Selecionar as férias que serao autorizadas, clicando no quadrado na frente do
nome do servidor (Indicagao 1), e clicar em AUTORIZAR (Indicagao 2).

Apos autorizar, as férias sao enviadas automaticamente a Divisdo de Recursos
Humanos para processamento.

Se vocé agendou as férias e o servidor nao ira usufruir, ou precisa alterar a data
de inicio, ou a quantidade de dias que serdo usufruidos, ao invés de Autorizar, vocé
devera SUSPENDER (Indicagao 3) o periodo de férias do servidor, € o periodo volta

ao status anterior, para ser novamente agendado.

5. Consulta Férias
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No campo CONSULTA FERIAS, vocé consegue consultar seus periodos de
férias vencidos e a vencer, o saldo de férias, o periodo aquisitivo, a data limite para

0 gozo das férias e as férias que ja foram agendadas.

rome

8058 rvlet/controle

PREFEITURA MUNICIPAL
’\¥ DA ESTANCIA TURISTICA
£ DE OLIMPIA-SP Terca-feira, 26 de Junho de 2018, Usuirio: IRRECCO1 IS

RlFechar

Servicos Disponiveis

Emisséo do Contra Cheque
Emissdo do Informe de Rendimentos

Alterar Senha

I Consulta Férias l

Agendamente de Férias pela Chefia
Autorizacio de Férias pela Chefia
Recebimento de Férias CGRH

Relatério Escala de Férias

Ao clicar em CONSULTA FERIAS, a seguinte tela aparecera:

8, PREFEITURA MUNICIPAL

y DA ESTANCIA TURISTICA
DE OLIMPIA-SP erca-feira, 26 de Junho de , Usuario: @
T 26 bl 2018, U IRR::;:‘:.rnar 4

Periodo Aquisitivo de Férias

Matricula Nome

Cargo Admissdo Desligamento
TECNICO DE ADMINISTRACAO I 05/01/2010

Regime de Trabalho

Estat. com RPPS

[Periodo Aquisitivo | limite _ ISitwacio _____________fsaldo | [ |
05/01/2014 & 04/01/2015 04/12/2015 ZApostilado 15 dias Qconsultar

a4 04/01/2016 04/12/201€ Vencido 20 dias Qconsultar

4 04/01/2017 04/12/2017 Vencido 30 dizs Qconsultar

& 0D4/01/2018 04/12/2018 Vencido 30 dias QCunsullar

4 04/01/201% 04/12/2018 Normal 30 dias Cconsultar

Apos, clicar em CONSULTAR, e vocé conseguira consultar se as férias foram
agendadas, e o status do agendamento, ou seja, se ele ja foi autorizado, se ja foi

aceito e processado pela Divisao de Recursos Humanos.
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Consulta de Agendamento de Férias
Matricula Nome
Cargo Admissdo
TECNICO DE ADMINISTRACAO I 05/01/2010

Regime de Trabalho
Estat. com RPPS

Periodo Aquisitiva Limite Situacio Auséncias  Saldo
05/01/2015 3 |p4/01/2016 04/12/2016 Vencido 0 Dias |20 | Dias
Periodo de descanso Situscio  Pescanso [Pecunia Motivo Férias | |
20/11/2017 & 25/11/2017  Pags 10 dias 0.0 dias
pi=_______ frase _______________ [Funciomdrio _______________________ [bservagles |
Fases:
Agendada - Significa que o funciondrio fog a sua solicitagio
Autorizada - Significa gue a chefia ji autorizou
Suspensa - Significa gus a chefia Nio autorizou
Cadastrada - Significa qus jd fot recebida pelo DRH
Rejeirada - Significa gue nio foi recebida pelo DRH devide a problsma na recepgios dos dades
Processadn - Significa gue ji foi processada pelo DRE
Pago - Significa qus ji foi sfetuads a pagamento
E‘ Retornar
-

6. Prazo de Agendamento e Autorizagao de Férias

O sistema nao autoriza o agendamento de férias em data posterior ao inicio do
gozo das férias, entdo, pedimos que as férias sejam agendadas e autorizadas 40
(quarenta) dias antes do inicio do gozo das férias.

Por exemplo: Servidor ira usufruir 15 dias de férias a partir de 10/08/2018. As
férias deverado ser agendadas e autorizadas até dia 01/07/2018, para que o servidor
possa usufruir e receber as férias em agosto.

Passado o prazo, o sistema nao autorizara o agendamento e autorizagdo das

férias, e o servidor tera que programar nova data para usufruir as férias.

7. Relatoério Escala de Férias
Na tela inicial, ao clicar em Relatério Escala de Férias, vocé tem acesso a um
relatério com todas as férias vencidas e a vencer, e o saldo dessas férias, as férias

que ja foram agendadas, com data de fruigdo, para ter controle e escala de férias.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA

Servicos Disponiveis

Emissao do Contra Cheque

Emissdo do Informe de Rendimentos

Alterar Senha

Consulta Férias

Agendamento de Férias pela Chefia

Autorizacio de Férias pela Chefia

Recebimento de Férias CGRH

I Relatério Escala de Férias l

PREF MUN ESTANCIA TURIS DE OLIMPIA
Olimpia Melhor Pra Todos Escala de Férias - 2019

Matricula N Periodo de Aquisivio Saldu Perivdo de Guzo

5340.1 | ISABELA RECCO DE ALMEIDA 05/01/2014 & 04/01/2015 15
5340.1 | ISABELA RECCO DE ALMEIDA 05/01/2015 & 04/01/2016 20
5340.1 | ISABELA RECCO DE ALMEIDA 05/01/2016 & 04/01/2017 30
5340.1| ISABELA RECCO DE ALMEIDA 05/01/2017 & 04/01/2018 30
5340.1 | ISABELA RECCO DE ALMEIDA 05/01/2018 & 04/01/2019 30
5680.1 | VICTOR ARTUR LOPES TORRES 13/03/2014 & 1210372015 o 06/08/2018 a 20V08/2018
5600.1 | VICTOR ARTUR LOPES TORRES 13/03/2015 & 1210372016 30
56801 | VICTOR ARTUR LOPES TORRES 13/03/2016 a 12/03/2017 30
5680.1 | VICTOR ARTUR LOFES TORRES 13/03/2017 & 1200372018 30
5680.1 | VICTOR ARTUR LOPES TORRES 13/03/2018 & 12/03/2019 a0
6082.1| HIDEQ MURAMATSU 01/04/2016 & 31032017 10
E082.1| HIDED MURAMATSL 01/04/2017 & 310372018 a0
6082 1| HIDED MURAMATSU 01/04/2018 & 31/03/2019 30
6122.1| LAURA LOURENCO 01/06/2016 & 31/052017 20 25/07/2018 a 03/08/2018
6122.1 | LAURA LOURENCO 01/06/2017 & 310572018 30
61221 | LAURA LOURENCO 01/06/2018 & 310572019 k)
B215.1 [ AMA CLAUDIA ERITO DA SILVA 16/02/2017 a 15/02/2018 30
62151 | ANA CLAUDIA BRITO DA SILVA 16/02/2018 a 15/02/2019 30
6270.1| VANESSA LUCIA SPERANDIO 10V05/2017 & 002018 30
6270.1| VANESSA LUCIA SPERANDIO 10/05/2018 & 02052019 k)
6289.1 | PAULD SERGIO MENDES JUNIOR 13/06/2016 & 12/08/2017 15
6289.1 | PAULD SERGIO MENDES JUNIOR 13/06/2017 a 12/06/2018 30
6289.1 | PAULO SERGIO MENDES JUNIOR 13/06/2018 a 12/06/2019 30
6512.1| CAMILA PERES DE LOLOD 02/05/2018 & 01/05/2019 30

201070.1| VIVIANE APARECIDA FAGUNDES BASSO DE/DE/2018 & 05/06/2019 a0

201077.1| ALAN GABRIEL VERONEZI 25/06/2018 & 24/06/2019 an
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