PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

Coordenadoria de Gestao de Pessoas
e Desenvolvimento do Servidor

Orientacoes para utilizacao de Requerimentos na Plataforma 1DOC

A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento do Servidor, considerando a
necessidade de orientar os servidores publicos municipais e suas chefias de forma expressa e
simplificada acerca da utilizacdo dos requerimentos no Sistema 1Doc para as diversas
solicitagBes nele disponiveis, apresenta as seguintes instrucdes:

pardagrafo unico, da Lei Complementar n?
82/2011.

- Fonte de . .
Assunto Descrigao Solicitante
entradas
Abonada antecipada | Independente do dia do aniversario, poderdo Chefia
para aniversariantes solicitar a abonada a partir de 01/12. Memorando Imediata
de Dezembro Decreto n® 21416/2022.
Para pedidos de corre¢do de inconsisténcias no
sistema iZeus, referente aos registros no
Processo
espelho de ponto, tal como reembolso de .. .
a . Administrativo .
Acerto de Frequéncia/ descontos, pagamentos ou horas extras . Chefia
C e . - oA - assinado pelo .
Restituicdao de Valores| pendentes devido a tais inconsisténcias. Devem L. Imediata
- _ . Secretario da
ser solicitadas pela chefia imediata, observando
. . Pasta
o modelo orientado pela Circular n2
16.421/2022.
Memorando -
Alteragdo de Solicita a alteracdo de cadastrador/ despachador| assinado pelo Chefia
Despachador no iZeus do Setor. Secretario da Imediata
Pasta
Lancamento de dias para Compensacao Eleitoral| Memorando -
" . no Sistema iZeus aos servidores dispensados da | assinado pela .
Compensacao Eleitoral N N , Servidor
marcacao de ponto que ndo possuem acesso ao Chefia
sistema de requerimentos. Imediata
I L. Solicita criagdo de novo horario especifico para Chefia
Criagao de Horario ¢ P P Memorando .
atender a demanda do Setor. Imediata
Para inserir o registro das Didrias no Sistema
. . . . | Memorando/
iZeus aos servidores dispensados da marcagao Processo
Diarias para de ponto que ndao possuem acesso ao sistema . . .
. . . ) Administrativo Chefia
dispensados de de requerimentos, mediante preenchimento . .
= - - assinado pelo| Imediata
marcagao de ponto | correto do formulario constante em anexo do Secretario da
Decreto n2 15.136/2015, devendo este ser Pasta
observado integralmente.
Solicita a dispensa ao servidor da obrigagdo de
o Memorando
. - marcar ponto justificada pela natureza do cargo . )
Dispensa marcagdo de - assinado pelo Chefia
ou fluxo de trabalho, de acordo com o art. 549, , . .
Ponto Secretdrio da Imediata

Pasta




PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

Coordenadoria de Gestao de Pessoas
e Desenvolvimento do Servidor

Enviado ao Setor de Frequéncia e Reldgio de
Ponto (SMGP-RH-FRP pelo Superior Hierarquico,

a o entre os dias 11 e 12 de cada més, as Processo Chefia
Frequéncia Estagiarios N L . . . .
frequéncias dos estagiarios devidamente Administrativo Imediata
preenchidas de acordo com a Circular n2
37.586/2023.
Memorando
Liberagao de crachd | Concedido o cracha de ponto por aproximacgao |- assinado pelo
para marcagao de para servidores que tenham dificuldade Secretario/ [Servidor/Chefia
ponto insandvel na marcagao de ponto por biometria. Chefia
Imediata
Concessdo de licenga ao servidor em até 15
(quinze) dias, dentro do mesmo exercicio, por
motivo de doenca de familiar ou de dependente
Licenca para gue viva as suas expensas (custas) e que conste
tratamento de pessoa |no seu registro funC|or'1aI, conforme d|sposto_ eM| b otocolo RH Servidor
da familia - regulamento, prevista pelo art.100 da Lei
Artigo 100 e 150  |Complementar n2 82/2011 (LC 158/2021) e art.
150 da Lei Complementar 145/2019.
N R jvel
, . Para comunicar falha, retirada, inexisténcia, espons,av'e
Relégio de ponto e s L Memorando | pelo Reldgio/
substituicdo ou aquisicdo de Reldgios de Ponto. .
Chefia
Dividas sobre Aprecia qualquer questionamento quanto ao
Frequéncia/ Relégio P qualq Aq . L. d Protocolo RH Servidor
Setor de Frequéncia e Relégio de Ponto.
de Ponto
N Pede a regularizagdo ou corre¢dao do Banco de . .
Regularizagao de gu. 1zag N ! ¢ Servidor/ Chefia
Horas, negativo ou ndo, bem como esclarece sua| Protocolo RH .
Banco de Horas . Imediata
origem.
~ . M do -
Comunica a implanta¢ao do Regime de e‘moran © .
. . | assinado pelo Chefia
Teletrabalho Teletrabalho ao servidor, nos termos da Lei , . .
Secretdrio da Imediata

Complementar n2 167/2022.

Pasta

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento do Servidor,

Julho de 2024.




