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1. Requerimentos Disponiveis

No momento apenas alguns requerimentos estdo dig®no sistema on-line.
Séo eles: Licenca para tratamento de saude, gadivfa de Falta, justificativa de
Atraso, Na&o marcacdo de ponto, N&o marcagdo deo poriegral a servico,
Compensacao de horas trabalhadas, Licenca NojentacGala, Licenca Paternidade,
Licenca Gestante, Prorrogacdo da Licenca Gestamtenca Amamentacdo, Saida
Durante o Expediente, Saida Antecipada, Compendalgiioral, Indicacdo de horas
extras e Falta para Doacéo de Sangue.

Os demais tipos de requerimentos continuardo séeitltss e enviados ao
Departamento de Recursos Humanos (DRH) de formaahan

1.1 Licenca para Tratamento de Saude (001)

Este requerimento devera ser utilizado sempre quservidor faltar e/ou
ausentar-se por motivo de saude, acompanhado qmecte® atestado medico,
devidamente referendado pela empresa PLUS e/ou MEGi#stando explicitamente o
periodo e a data do inicio, e que devera ser aperadrequerimento, e enviado
posteriormente a chefia imediata.

1.2 Falta (002)

Este requerimento deverd ser utilizado sempre queservidor faltar,
independentemente do periodo, por qualquer outiivonque ndo seja relacionado a
saude.

1.3 Atraso (003)

Este requerimento devera ser utilizado sempre gserador se atrasar por
qualquer motivo que nao seja relacionado a saude.

De acordo com &ortaria n° 1.535 de 6 de novembro de 2001, inciso Il - As
horas extras ndo poderdo ser utilizadas para efieit@ompensacdo de atrasos ao
expediente.

1.4 Nao Marcacéo de Ponto (004)

Este requerimento devera ser utilizado sempreogezvidor esquecer de marcar
0 ponto ou quando o ponto néo for devidamentetragis.
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1.5 Compensacéao de Horas Trabalhadas (006)

Este requerimento devera ser utilizado sempre cgexvador desejar compensar
um ou mais dias de trabalho fazendo uso das horsteres no banco de horas. E
necessaria a previa autorizacao da chefia imediata.

De acordo com Rortaria n°® 1.535 de 6 de novembro de 2001:

| - As compensacdes de horas extras nas varias desatuacao da Prefeitura,
deverao ser efetuadas dentro do proprio exercicio;

Il - Na impossibilidade de as horas extras serempemsadas dentro do proprio
exercicio, 0s Secretarios Municipais interessadeverdio solicitar os saldos
remanescentes ao Departamento de Recursos HumabD®&H;- para fins de serem
submetidos a consideracao superior e incluidoSnmpuato do Banco de Horas, para o
exercicio seguinte;

lll - As horas extras ndo poderao ser utilizadas deito de compensacéo de
atrasos ao expediente;

IV - Os pedidos para compensacao de horas extrewras de trabalho deveréo
ser protocolados no Departamento de Recursos HumarldRH, com antecedéncia
minima de24 horas

V - As horas extras somente poderdo ser computadediante autorizacao
prévia do Secretario da Pasta interessada, o qufakmiarda, previamente, o
Departamento de Recursos Humanos — DRH (ver it8m Indicacdo de Horas Extras
(062)).

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

1.6 Licenca Nojo (008)

Este requerimento devera ser utilizado sempreuguenembro da familia do
servidor falecer.

Conforme Artigo 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), os
funcionarios contratados sob este regime teradtaliee um afastamento de 3 dias
consecutivos, sem prejuizo do emprego e do salérvo,caso de falecimento de
pai/méae/conjugue/filho(a)/avé/avé. No caso de faleato de irméos, o periodo de
afastamento seré de 2 dias consecutivos.

Conforme Artigo 63, da lei Municipal namero 2000/1971 os servidores
contratados sob este regime terdo direito a untaaf@nto de 8 dias consecutivos, sem
prejuizo do emprego e do salario, em caso de fa&tb de pai/méae/conjugue/filho(a).
No caso de falecimento de avd/avé/irmaos/sogro(pgriodo de afastamento sera de 3
dias consecutivos. Ja no caso de falecimento de
tio(a)/sobrinho(a)/cunhado(a)/genro/nora, o periodo afastamento sera de um dia
consecutivo.

E importante ressaltar que o requerimento em §oetvera ser acompanhado
do respectivo atestado/declaracao de oObito, e @myiasteriormente a chefia imediata.
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1.7 Licenca Gala (009)

Este requerimento devera ser utilizado na ocakdmsamento do servidor.

Conforme Artigo 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), os
funcionarios contratados sob este regime teradtaliee um afastamento de 3 dias
consecutivos, sem prejuizo do emprego e do salario.

ConformeArtigo 63, da lei Municipal nimero 2000/1971 este afastamento
sera de 8 dias consecutivos, sem prejuizo do empgreg salario.

E importante ressaltar que o requerimento em goedgvera ser acompanhado
da respectiva certiddo de casamento, e enviaderpostente a chefia imediata.

1.8 Licenca Paternidade (010)

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

ConformeArtigo 473 da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLAYytggo 63,
da lei Municipal numero 2000/1971este afastamento seréd de 5 dias consecutivos, sem
prejuizo do emprego e do salario.

E importante ressaltar que o requerimento em §oetvera ser acompanhado
da respectiva certiddo de nascimento da crian@pvedo posteriormente a chefia
imediata.

1.9 Licenca Gestante (011)

Este requerimento devera ser utilizado sempreaduaciondria gestante obtiver
uma solicitagdo médica para afastar-se do trabalho.

ConformeArtigo 392 da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLTArego
126, da lei Municipal nimero 2000/1971 este afastamento sera de 120 dias
consecutivos, sem prejuizo do emprego e do salario.

E importante ressaltar que o requerimento em goedgvera ser acompanhado
do respectivo atestado médico, devidamente refadengbela empresa PLUS e/ou
META, constando explicitamente o periodo e a dataitio, e enviado posteriormente
a chefia imediata.

1.10 Saida Durante o Expediente (015)

Este requerimento devera ser utilizado quando\adsersair e retornar durante
0 expediente por qualquer motivo. Fica a critéaactefia imediata a solicitacdo de um
documento que comprove a realizagao de algumataref
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1.11 Saida Antecipada (023)

Este requerimento devera ser utilizado quando adggrsair antes do termino
do expediente, por qualquer motivo, sem que o mastoone ao trabalho no periodo
em questao.

Fica a critério da chefia imediata a solicitacdanedocumento que comprove a
necessidade desta saida.

1.12 Compensacao Eleitoral (031)

Este requerimento devera ser utilizado quando reidee trabalhar em um
processo eleitoral e quiser fazer uso dos diaglosdielo Tribunal Regional Eleitoral
(TRE).

E necessario o prévio cadastramento destes di&s nDRH. Para tanto, o
servidor devera comparecer ao DRH com o comprowaigmal fornecido pelo TRE.

1.13 Indicacéo de Horas Extras (062)

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

A quantidade de horas extras trabalhadas seréaladécpelo sistema com base
no horério de trabalho do servidor (que é cadastpedo DRH) e o ponto do servidor
no dia.

De acordo com ®ortaria n° 1.535 de 6 de novembro de 2001, inciso V - As
horas extras somente poderdo ser computadas, needsrorizacdo préevia do
Secretario da Pasta interessada, o qual infornpeejamente, o Departamento de
Recursos Humanos - DRH.

Esta autorizacdo prévia equivale a um oficisaleitacdode horas extras feito
pela chefia imediata. Este oficio dependera de amt@rizacdo do secretario da pasta
em questdo que ira definir se as horas trabalhsel@® pagas ou serdo incluidas no
banco de horas, para posterior compensacao.

E importante ressaltar que, de acordo coRowdaria n® 29, de 5 de janeiro de
2009, art.2° - O ocupante de cargo em comissaorgid de confianca, submete-se ao
regime de integral dedicagéo ao servi¢o, ndo lhdeseomutadas horas extraordinarias
para nenhum efeito.

1.14 Falta — Doacéo de Sangue (075)

Este requerimento deverd ser utilizadonpre que o servidor faltar por motivo
de doacao voluntéria de sangue, devidamente comgaov

De acordo confrtigo 473, IV da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) -
“O empregado podera deixar de comparecer ao seseigoprejuizo do salario, por um



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES
Secretaria Munich de Gestao Publica
Departamento de &esos em Tecnologia da Informacéo

dia, em cadadoze mesesde trabalho, em caso de doac&do voluntaria de sangu
devidamente comprovada”.

Aplica-se a mesma legislacao acima, por analpgiafalta de norma municipal,
conforme parecer juridico, aos demais servidorasgipais.

1.15 Prorrogacéo da Licenca Gestante (076)

Este requerimento devera ser utilizado sempre qezvédora desejar ampliar a
sua licenca gestante por mais 60 dias consecutieoacordo com Artigo 2° da Lei
Complementar n°58 de 20 de Marcgo de 2009

E importante ressaltar que o requerimento em goedgvera ser acompanhado
de uma cépia da certiddo de nascimento da cri@ogatando explicitamente o periodo
e a data do inicio, e enviado posteriormente aalweiediata.

1.16 Licenca Amamentacao (077)

Este requerimento devera ser utilizado sempreaduacionaria lactante desejar
amamentar seu filho apds retomar suas atividadempeesa.

Conforme Artigo 396, da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT): “Para
amamentar o préprio filho, até que este compldeeid) meses de idade, a mulher tera
direito, durante a jornada de trabalho, a 2(dogscdnsos especiais, de meia hora cada
um.”.

Ja no Artigo 126-A, da Lei n°. 2000/71 com a redacdo dada pelzi
Complementar n°. 28/2007 “Para amamentar o proprio filho, até a idade dis s
meses, a funcionaria lactante tera direito, duraméejornada de trabalho, a uma hora de
descanso, que podera ser parcelada em dois pedednsia hora.”.

E importante ressaltar que o requerimento em goedgvera ser acompanhado
da certidao de nascimento da crianga.

1.17 Nao Marcacao de Ponto Integral a Servico (080)

Este requerimento deverd ser utilizado sempre ajservidor ndo registrar
nenhuma marcacdo de ponto durante optiagstar a servicoem um local onde néo &
possivel efetuar as devidas marcacgoes.
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2. Como Utilizar o Sistema On-Line

Para acessar o sistema on-line de requeriment@c&ssario que o servidor
acesse a Internet. Para tanto basta que o mesm® atavegador (Internet Explorer,
Mozilla Firefox, etc) de seu computador e acesse seguinte endereco:
http://online.pmmc.com.br/servicos/

Ao acessar esta pagina o servidor devera clicéink6Recursos Humanos” que
aparece no menu Servi¢os, como ilustra a figura 1.

“} Servicos - Microsoft Internet Explorer o LAt

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | i";'

Q- - HAnLke 91843
Enderego Ia At onling, pi L COIT i1

_'vJ Ir |L|nks >

j e PREFETURA _ \AINAIDAT

Sdo Paulo - Brasil e mogidascruzes.sp.gov.br

friotieas |

REFIS 2007 Este & um espaco destinado a simplificar o acesso dos munitipes as informacies.
AL Estdo disponiveis para consulta em seu computador os seguintes servigos:

IPTU = o Extrato / 2a. Via de Parcelas do REFIS 2007 [Novo].
Rendas Mobiliarias(IS5) » Guia de Recolhimento para Religagdo de Agua [Novo].
Divida Ativa = Emissdo de 20 Via Parcelas de IPTU.
Drctoetlo ol + Consultas e emissdo das contas do SEMAE em aberto.

o - + Consulta aos pagamentos do seu IPTU.
Cemitérios Municipais + Consulta aos pagamentos da Taxa de Licenca (Empresas).
Multas de Transito = Consulta aos processos sob controle do Protocolo Geral.
o Consultas e impressao das multas de triansito municipais.
» Consulta as multas de transito no Detran. (todo estado).
= Consulta a pontuacio da C.N.H. (Detran). (todo Estado).

5 - » Consulta aos telefones de todas as Secretarias Municipais. b
[ ELLESOS- UM AS » Endereco e telefone dos principais agentes de servicos publicos.

= Emissdo de 20 Via de Guias para pagamento - ISSON.
P Eérﬁh’iét'é.!

Fazenda Estadual

» Emissdo de Extrato por ano de pagamento - ISSQN.

UFM - Unidade Consulte constantemente esta pagina, estamos em fase
i final de testes de novos servicos.
Fiscal do .

Mu I‘IiCipiO De sua opinido, simplificar é o nosso objetivo.

[ 2o08 [R§Gze1
[ 2007 | R§8911

= — 7Li
!g" Pl | |4 mkernet
Figura 1 - Tela de acesso aos servicos relacionadasDRH

Ao clicar nestéink o sistema apresentara uma tela como a da figiNa<2a tela
o servidor devera clicar Honk “Funcionarios”.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES
Secretaria Munich de Gestao Publica
Departamento de &esos em Tecnologia da Informacéo

faSErvi;us—Micrusuﬂ:InternetEprurer s _iﬁl-_)g

Arguivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda | "f.
% = N s g e T - ;

Q- - HAn ke =913

Endereca I@ http:ffmarte. prme.com,brfservicos/?page=servicos/pep=gepwll&op=menu _‘J Ir | Links **

T T
!'Serwtus !
Funciondrios - FreC®éncia mensal, Informe de Rendimentos e
Demonstrativo dgg®agamento

REFIS 2007
SEMAE
IPTU 5 2
s Formulario de Requerimento - Download
Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ativa Manual de Reguerimentos On-Line - Download [19/08/2008]

Protocolo Geral
Cemitérios Municipais ]
Multas de Transito

Fazenda Estadual
Receita Federal
Enderecos (teis
Telefones (Prefeitura)
Recibo { Teste )
Formularios

Alvara de Construcio
Recursos Humanos
Chamado Técnico

Lembrete
UFM - Unidade
| Fiscal do
[ [ [ [ intemet

]
|
jiil_nit_iarl | ﬁ @ @ == | B Prompt do M5-DOS | @'Servigns—MicrnsuL. ﬂEdl_tP'uS'[gEPWIQ_EDH.l QManuals-— Req Online | @]Manual Requetimenta... I J ‘« 15522

Figura 2 - Tela de acesso a frequiéncia mensal daddor

Em seguida o sistema exibe uma tela como a apeekent figura 3, onde o
servidor devera fazer a sua identificacdo infornsamd 6érgdo onde ele trabalha
(Prefeitura/SEMAE/IPREM), seu R.G.F., seu C.P.Fsua senha pessoal de acesso.

Apos digitar as informacdes o servidor devera cicabotdo “Continuar”.

O servidor podera alterar sua senha de acessol@uguamomento. Para tanto,

basta que o usuario clique no botéo “Alterar Senha”
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faSErvi;us-Mi(rusuﬂ: Internet Explorer s o LAt

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | "f.
3 = ks, e PomY - o

Q-0 -HREAW PHe S e-LJE 3

Endereco I@ http:ffmarte. prme.com,brfservicos/?page=servicos/pep=gepwil&op=digita _‘J Ir |L|nks &

'fdé‘ﬁt‘ﬁ?i?éijﬁﬁ’ﬁij‘ﬁﬁﬁdﬁﬁ‘é—?iﬁ"‘

!"é'erv‘itus !

REFIS 2007

SERAE Informe aEmpresa: ¥ pMMC O SEMAE ¢ IPREM

IPTU

Rendas Mobiliarias(ISS) Informe o R.GF. : i 1 Identificacin do Usuaria.
Divida Ativa

pmt?f“}” Geralr — Informe o C.PF. i— Autenticagdo do Funcionario,
Cemitérios Municipais )
Multas de Transito

Fazenda Estadual Senha : I Ajuda 7 Instrugdies para impressso.
Receita Federal

Enderecos Oteis € continuar 3 € retornar )

Recibo { Teste )

Formularios

Alvara de Construcio
Recursos Humanos
Chamado Técnico

: .i_'e rete
UFM - Unidade
Fiscal do J =
& T ememee

Figura 3 - Tela de identificacdo do servidor

Apos a identificacdo do servidor o sistema apresemnta tela, como a da figura
4, contendo uma lista de servi¢cos que podem sesades pelo servidor. Para o sistema
de requerimentos on-line serdo utilizados os sesvitFrequéncia” (para fazer os
requerimentos) e “Consulta Requerimentos” (parasalber os requerimentos feitos).
Cada servico sera descrito separadamente nos mexiems deste manual.

10
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faSErvi;us-Mi(rusuﬂ: Internet Explorer _iﬁ' _)gi

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Fgrramentas  Ajuda | g’f‘
= = == = o

-0 HEAMLPkO | ea-Jd B

Endereca I@ http:ffmarte. prome.corn. brjservicos) _vJ Ir |L|nks Ey

!":i'erv‘itus !

REFIS 2007 iFunEiDnériD : 0BBZ20 ERYKA BUENO TOLEDD  PMMC |

SEMAE }Fun;ﬁu + PROGRAMADOR COMPLITADOR, SENIOR |

IPTU

Rendas Mobiliarias(ISS) - Consulta da frequéncia mensal do Ano
fFLetﬂieﬂ’ Corrente e criacdo dos Requerimentos

Divida Ativa
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais
Multas de Transito ( i ativo de F ez ) Demonstrativo de Pagamento do Ano
Fazenda Estadual = Carrents
Receita Federal f Inforne de Rendimentos Comprovante de Rendimentos para
S Imposto de Renda
Enderecaos Uteis
Telefones (Prefeitura) ‘ Finalizar ,
Recibo { Teste )
Formularios

referentes a freqiéncia escolhida -

Consulta dos requerimentos existentes no
Ano Corrente

Alvara de Construcio
Recursos Humanos

Chamado Técnico Identificagdo do usuario. 2 Autenticagdo do Funcionario. Instrucdes para impressao.
Lembrete
UFM - Unidade
| Fiscal do =
!@ Concluido Fliﬁﬁﬁﬁlntemat

7 Iniciar z 'rnmp o M5 | 5 Servi - Mic t 3 ... {5} Mantiais - &q Onbine 4 Manal equ_\m‘enn‘... « 15
A H@@@ » | B Prompt do 5.D0S |_@s rvicos - Microsof... ) Edtplus - [gepwis o | (5w Reqonine | 8] Maniial Requeriment H ‘ 15:22

Figura 4 - Tela de servigos relacionados ao DRH

2.1 Fazendo um Requerimento

Para fazer os requerimentos o servidor devera acesservico “Freqiéncia’ e

definir o més e o ano de referéncia (figura 5). &@mmplo, se 0 més escolhido for 07 e
o0 ano 2008, o sistema apresenta ao servidor unetatabm as ocorréncias do ponto

eletrdnico existentes entre o periodo de 16 deojaeh2008 e 15 de julho de 2008.
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Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

=18

)
|

Q-0 ¥ N i@

T

Endereco I@ http:ffonling. prme.com,brfservicos/?page=servicos/pofp=gepw 1 Biop=mesreffempresa=18rgf=112048cpf=16907387500

_'vJIr

| Links **

Profeitura do Municipio de PREFE U.RA | =
R UTATTALY

FFuncionarios - Frequéncia

REFIS 2007

SEMAE

IPTU

Rendas Maobilidrias(IS5)
Divida Ativa

Protocolo Geral
Cemitérios Municipais
Multas de Transito

Informe o Més e Ano de referéncia
MEs :I Ano ;

f continuar ) (€ Retornar )

Fazenda Estadual

Receita Federal it
Recursos Humanos

UFM - Unidade
Fiscal do
Municipio

[ 208 [ R$ozal
[ zo07 | Rgmo11 i

] CECTT e
Figura 5 - Tela de escolha do més de referéncia

Quando o més de referéncia escolhido pelo serfadar més corrente o sistema
permitira a criagdo dos requerimentos. Esta medidenportante por que o DRH
estipula prazos para a entrega deste requerimeste.prazo estende-se até o dia 20
de cada mésou seja, até o dia 20 de cada més o servidorndage feito todos os
requerimentos necessarios. Ap0s esta data o sistémda permitird a criacdo de
requerimentos para o més de referéncia anterioénpadentificara o mesmo com um
“Requerimento Fora do Prazo”, ficando o servidojeitm aos descontos e as
penalidades legais, caso o requerido ndo sejeoagiitl ndo seja processado na folha
vigente.

Portanto, o servidor passa a serupoico responsavel pela criagdo dos
requerimentos exigidos pela Municipalidade.

A figura 6 mostra a tela de frequéncia do serviBara fazer um requerimento o
servidor devera clicar na figura que aparece natdrdo dia em que aconteceu uma
ocorréncia. Esta figura sO estara disponivel quanfi@quéncia listada for a do més
corrente.
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Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | .’f-
ST e e T E
@ i 7 s \J IELI b HMyedd | = W g 3
- »
Endereca I@ http:fimarte. prme.com. briservicos! _vJ Ir | Links
!"é'erv‘itus ! : F E"g“"'émﬁ"!
REFIS 2007 Funciondrio : 01125 WIVIAHE GUIMARAES RIBEIRC  SEMAE b
SEMAE Funcdo : AMALISTA DE SISTEMA
IRt Horario : 08.00 4 11.30  13.30 4 18.00
Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ativa Data Dia da Semana Marcacio Observaciies
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais 16/05/2008 Sexta 02:26 11:42 13:24 18:00
Multas de Transito
Fazenda Estadual
Receita Federal |§.‘ 17/05/2008 Sabado
Enderecos (teis
Telefones {Prefeitura) 18/05/2008 Emioge
Recibo { Teste ) L
Formularios
Alvara de Construcio |@ 19/05/2008 Segunda 07:58 11;40013;23 18:00
Recursos Humanos
Chamado Técnico =
|@ 20/05/2008 Terca 0757 11:40 13:23 18:00
Lembrete 21/05/2003 Quarta 07:50 11:55 13:17 19:00
UFM - Unidade I@‘ 22/05/2008 t FERIADO
: Linta :
Fiscal do J < 2 s
@} Conchuida ’_,_,_,_,_ & Internct ]

Figura 6 - Tela de freqiiéncia do servidor

ApoOs este procedimento o sistema exibe uma tetap @apresentada na figura
7, onde o requerimento sera feito. Esta tela &idigiem 2 partes. Na parte superior
(tem 1 da figura 7) aparece a identificacdo dwider e a lista de requerimentos que

estdo disponiveis.

Ja na segunda parte aparece um quadro que listgusrimentos que ja foram

feitos para aquele dia. Nesta parte da tela o dmmpodera: Excluir, Visualizar e

Imprimir qualquer um dos requerimentos listadosraP&nto basta selecionar o

requerimento e clicar no botao desejado.
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“} Servicos - Microsoft Internet Explorer | o LAt

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | ,’;l.

Q-0 -HNEAWPke - JE 3

b
Endereco I@ http:p’p’marte‘pmmc.com.br,l’serv\cusf?page:servicosfpc%p:gepw1B&op=alterafreq&empresa=2&rgf=01125&ch=256519D4840&11ata=20080523&mes=06&anu=2008&e:j Ir | Links **

F"é'erv‘itus !

REFIS 2007 Funciondrio : 01125 VIVIAHE GUIMARAES RIBEIRC  SEMAE -
SEMAE Funcdo : AMALISTA DE SISTEMA
1ea Horario : 02.00 45 11.30 13,30 s 18,00
Rendas Mobilidrias(ISS) 1
Divida Ativa =
Requerimento IEchIha - _v_| o
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data : 23/05/2008

Multas de Transito

Fazenda Estadual ‘Requerimentus realizados
Receita Federal ‘ 2

Enderecos (teis
Telefones (Prefeitura) Bxclir | _visudlzar | tmprimic |

Recibo ( Teste )  Retornar ‘

Formularios

Alvara de Construcio
Recursos Humanos
Chamado Técnico

UFM - Unidade
Fiscal do J =
@} Conchuida ’_,_,_,_,_ & Internct ]
Figura 7 - Tela de criacdo dos requerimentos

A seguir sera detalhada a criagcdo de cada tipeeaggerimento disponivel no
sistema on-line.

2.1.1 Licenca para Tratamento de Saude (001)

Escolha o requerimento “Licenca para TratamentoSdéide” na lista de
requerimentos disponiveis. Apos a escolha o sistil@ uma tela como a da figura 8,
onde o servidor informara a data de fim da liceqgais a data de inicio j4 é
previamente preenchida pelo sistema com a data@ataéocia, e a justificativa/motivo
(lembre-se de ser objetivo). O servidor deverarméy também o CID da doenca
fornecido pelo médico no atestado. Ao término deepchimento clique no botéo
“Incluir”.
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18]
@ | 2L It;‘ http fmarte. pmme.com.brfservicos) Ll &' bt 31 .S i.-._' precolandia B
Arquivo  Editar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
<. Favoritas |7£« # | Laharatérios de Programacin @ | Galeria do web Slice = e Sites Sugeridos =
-‘Ci’::] v| B servicos l & servicos o I ] 3-} v [l - Y @b - Pagina~v Sequranca v Ferramentas v 'élv 2
frzmaarmantos) =l

REFIS 2007 - SEMAE

PPD 2010 [Funcionario : 08820 ERYKA BUENO TOLEDO  PMMC

SEMAE Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR

IPTU Hordrio : 08.00 85 11.30 13.30 35 18.00

Rendas Mobilidrias(ISS)

Preco Piiblico Requerimento [ 001 - LICENCA P/ TRATAMENTO DE SAUDE =1

Protocolo Geral

Cemitérios Municipais Data : 16/11/2010

Multas de Transito |Infurme o periodo do afastamento:

Fazenda Estadual I—

Receita Federal tan

Recursos Humanos Justificativa

- CID
Lembrete |
Incluir |
UFM - Unidade ATENCAO: Este requerimento deverd ser impresso (obrigatoriamente), em 2 vias, e
Fiscal do conter em anexc o respectivo atestado trocado pela PLUS efou META.
Municipio
|Requerimentos realizados
2010 | Rs 102,77 | =

2009 | R% 98,61
2008 | R$ 92,81

Exclu\rI Visualizar | Imprimir I

2007 RS 89,11 ' Retornar f Finalizar )
| 2006 | Rs 85,72
[ 2005 | rs 80,85 'Ll
1| [
|Conchuida ’_,_’_,_’_,_‘g Internst ’?l His% - 4

Figura 8 - Criacdo do requerimento de Licencga pardratamento de Saude

Importante, todo requerimento de licenga para tratamentcaddes devera ser
impresso, em 2 vias, e a ele deve-se anexar aabestédico trocado pela empresa
PLUS e/ou META. Em seguida este requerimento deserdencaminhado a chefia
imediata. Requerimentos que ndo forem impressagiewndo contenham o atestado da
empresa conveniada néo serdo enviados ao DRH.

2.1.2 Falta (002)

Escolha o requerimento “Falta” na lista de requentos disponiveis. Apds a
escolha o sistema exibe uma tela como a da figuoad® o servidor informara a data
de fim da falta, pois a data de inicio ja € prewata preenchida pelo sistema com a
data da ocorréncia e a justificativa/motivo de falta (lembre-se de ser objetivo). O
servidor devera também informar o periodo da fediso a mesma seja de apenas um
dia. E importante ressaltar que o periodo ndo atpiy manh3, tarde e noite, mas sim a
quantidade de periodos que o servidor esta a diswoda Prefeitura/SEMAE/Iprem.
Por exemplo, se o servidor trabalha das 13h00 B801& das 18h00 as 22h00 e a falta
ocorrer no periodo das 18h00 as 20h00, o0 mesmaoalsgkecionar o 2° periodo.

Ao término do preenchimento clique no botédo “In€lui
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Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas Ajuda | ;’,‘
T ; By, S 5
Q-0 =B w Pk €}| el JEd 3
Enderego I@ http:/fonling. prome.com.br/servicos! _vJ Ir |.Lir|k5 2
: pa antato 13704 /2009 as 08:58:33
Egemmg ! P E‘éqyefiment'us- l
REFIS 2007 Funcionario 1 08820 ERYKA BUENO TOLEDD  PMMC
SEMAE Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SEMIOR
i) Horario : 08.00 45 11,30 13.30 45 18,00
Rendas Mobiliarias(IS5)
Divida Ativa
Requerimento [002 - FALTA =]
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data : 13/04/2000
Multas de Trénsito T T
Fazenda Estadual DU 5 REROUD fe Jold
Receita Federal Inicio: [13/04/2000 Fim: |
Recursos Humanos
17 Perfoda (08.00 45 11.30)
20 Perfodo (13.30 45 12.00)
oy 39 Perfoda
= - " Dia todo
UFM - Unidade Justificativa
Fiscal do I -
Municipio ek |
2009 R$ 98,61 !Requerimentus realizados
2008 R$ 02,81 ‘
2007 | R$EY1L il , |
2006 | R§e572 Exclur. | Visualzar | Imnprirnie
2005 R$ 80,85 t Retornar” \
2004 | R4 73,59
———— | i

!@ Concluido \_ |_ |_ |_ |_ F'_.Intemat
Figura 9 - Criacdo do requerimento de Falta

2.1.3 Atraso (003)

Escolha o requerimento “Atraso” na lista de requeritos disponiveis. Apds a
escolha o sistema exibe uma tela como a da figdrardde o servidor informara, de
acordo com o ponto do dia, o horario em gque ocasratraso, o periodo do mesmo e a
justificativa/motivo de seu atraso (lembre-se de ebjetivo). Ao término do
preenchimento clique no botéo “Incluir”.
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faSErvi;us-Mi(rusuﬂ: Internet Explorer _iﬁ' _)gi
Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Fgrramentas  Ajuda | g’f‘
S T e, Sl
-0 HEAMLPkO | ea-Jd B
Endereca I@ http:ffmarte. prome.corn. brjservicos) _vJ Ir |L|nks Ey
N
¢ -

Requerimentos

!":i'erv‘itus !

REFIS 2007 Funcionario : 02820 ERYKA BUENO TOLEDD — PMMC

ERIAE: Funcio : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR

e Horario : 02.00 35 11,30 13,30 4 18,00 7
Rendas Mobilidrias(ISS)

Divida Ativa

Requerimento |003 - ATRASD %
Protocolo Geral i l H

Cemitérios Municipais
Multas de Transito
Fazenda Estadual

Data : 20/08/2008

Indigue o horirio e o periodo do atraso

Receita Federal 08:05 £ 19 Periodo ¢ 22 Perido ¢ 30 Periodo
Enderecas Oteis 11:31 € 19 Perioda © 29 Periodo €39 Perioda
Telefones {Prefeitura) 18:06 € 19 periodo 29 Periodo € 39 Periodo
Recibo { Teste )

Formularios Justificativa

Alvara de Construcio

Recursos Humanos Inchir ]

Chamado Técnico

‘ Requerimentos realizados

Lembrete |

Exc\ulrl Wisualizar | Irnpririir |

UFM - Unidade

! Return‘ar‘",
Fiscal do
!@ Concluido : ; \7 |7 |7 |7 |7 F‘Intem?t
i!lnitiarl J @ @ @ e J 'ﬁ‘Prnmpt do M5-D0sS | @ 'Serﬁigns = I\.‘Ii.cr_nsul... ﬂ EditPlus - [gepwld_ca... | ?_j Manuais - Req Online | @] Manual Requerimiento. .. I J ‘« 15:22
Figura 10 - Criacdo do requerimento de Atraso

2.1.4 Nao Marcacéao de Ponto (004)

Escolha o requerimento “Ndo Marcagdo de Ponto”ista de requerimentos
disponiveis. ApGs a escolha o sistema exibe unzademno a da figura 11, onde o
servidor informara, de acordo com o ponto do dipmedodo em que ocorreu a hao
marcacdo de ponto e a justificativa/motivo de séa marcacdo (lembre-se de ser
objetivo). Ao término do preenchimento clique nédod*Incluir”.
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faSErvi;us-Mi(rusuﬂ: Internet Explorer o LAt
Arquivo Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda | ,"J

B ; s A e N | %4 =

@ ~lgd " \ﬂ IELI el | Muc® Dk @ L) 3

Endefeca |@ http:ffmarte. prmc.corm.briservicos! _vJ ' Ir | Links ¥
[ ] A

T Requerimentos
rm—
REFIS 2007 Funcionario : 08820 ERYKA BUENO TOLEDD  PMMC
SEMAE Fungdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SEMIOR
e Horario : 02.00 35 11,30 13,30 4 18,00 E
Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ati
boh i Requerimento [004 - NAO MARCACAO DE PONTO 7
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data : 20/08/2008

Multas de Transito = = = = =
Indique o periodo em que houve a ndo marcacio de ponto

Marcacdo: 08:05 11:31 18:06

Fazenda Estadual

Receita Federal

Fideregos iek Periodo: [~ 10 Periodo ™ 20 Periodo ™ 30 Periodo
Telefones (Prefeitura)

Recibo ( Teste ) Justificativa

Formularios

Alvara de Construcio Incluir I
Recursos Humanos

= i
Chamado Técnico |Requerimentos realizados

Lembrete Excluir I Wisualizar: rriptimiir I

=————— { Retornar i

| UFM - Unidade

| Fiscal do Bl
!@ Conchido \7 |7 |7 |7 |7 F‘iﬂ?&?ﬂi

ﬂ_-)lnitiari | 8 @ & » | B Promipt do M5-DOS I @'Serﬁgns—Mi.crnsuL. ﬂEdltPlus—[gepwlg_cnu.l {73 Manuiais - Req Online I ] Maniual Requetiments,.. | ‘ ‘« 15:22

Figura 11 - Criag&o do requerimento de Ndo Marcagéde Ponto

2.1.5 Compensacao de Horas Trabalhadas (006)

Escolha o requerimento “Compensacdo de Horas Thaflas” na lista de
requerimentos disponiveis. Apos a escolha o sisterie uma tela como a da figura
12, onde o servidor informara os dias em que fat@mrapensacao (primeiro e ultimo
dia). Em seguida ele devera digitar o nimero dashque serdo utilizadas nesta
compensacao (use virgula para separar as horasiidotos eduas casas decimais
para indicar os minutos. Ex: 4,30) e o numero dgimfque autoriza o servidor a
compensar. Em caso de compensac¢fes de um Unico skavidor deverd informar
também o periodo da compensacio. E importantdteessae o periodo n&o equivale a
manhad, tarde e noite, mas sim a quantidade dedosripue o servidor esta a disposi¢ao
da Prefeitura/SEMAE/Iprem. Por exemplo, se o senvithbalha das 13h00 as 17h00 e
das 18h00 as 22h00 e a compensacao ocorrer na@eids 18h00 as 20h00, 0 mesmo
devera selecionar o 2° periodo. Ao término domuigienento clique no botdo “Incluir”.

O sistema sempre informard a quantidade de hoisgordveis para
compensacao no item “Horas disponiveis”. Caso wadar digite no item “Quantidade
de horas” um valor superior ao existente no iterords disponiveis”, o requerimento
nao sera finalizado.
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73 Servicos - Micrasoft Internet Explorer -2 =
Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | ;’f
C-Q - HEBAW L@ s L/l 3
Enderego I@ http:/fonling. prome.com.br/servicos! _vJ Ir |Link5 2
| | fRequerimentos | =
REFIS 2007 [Funciondrio : DSB20 ERYKA BUENG TOLEDD  PMMC
SEMAE |Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR
1oy . [Horério : 08,00 45 11,30 13,30 & 18.00
Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ativa

Requerimento IDDE - COMPENSACAO HORAS TRABALHADAS __'J
Protocolo Geral

Cemitérios Municipais
Multas de Trinsito
Fazenda Estadual

Data : 13/04/2009

Indique a quantidade de horas a ser utilizada:

Receita Federal Inicio: [13/04/2002 Fim: |
Recursos Humanos

10 Periodn (08.00 4 11.20)
20 Perfodo (13.30 45 18.00)
30 Periodn

" Dia todo

UFM - Unidade Horas disponiveis até 03/2009: 14,00

FISCfIl’d-O Utilize virgula (,) e duas casas decimais para indicar os minutas
Mun|<:|p|o Exemple: 4,30 - para solicitar quatro horas e meia

Quantidade de horas:

2009 R4 08,61

= o £
o008 | R$OZ,EL oficio ne |
2007 | R$ 89,11 _nchar |

2006 R{ 85,72

ATENCRO: Usn das horas trabalhadas disponiveis no Banco de Horas, Duvidas

2005 R$ 60,85 com relagdo ao saldo, entrar em contato com o DRH pelo telefone 4798-5140,
2004 R$ 73,59
Requerimentos realizados
IPTU - 2009
1 = 1 i =F 7;1
!@ Concluido o |4 inkernet

Figura 12 - Criacdo do requerimento de Compensac¢é&te Horas Trabalhadas

2.1.6 Licenca Nojo (008)

Escolha o requerimento “Licenca Nojo” na lista dgquerimentos disponiveis e
em seguida escolha o tipo de parentesco. Apésesstdha clique no botdo “Incluir”,
conforme ilustra a figura 13.

A quantidade de dias da licenca varia de acordo @grarentesco e o tipo de
vinculo (CLT ou Estatutario).

Importante, todo requerimento de licenga nojo devera seresgm, em 2 vias,
e a ele deve-se anexar o atestado/declaracdo tin Bbi seguida este requerimento
devera ser encaminhado a chefia imediata. Requatidsmeue nao forem impressos ou
gue ndo contenham o atestado da empresa converiadrao enviados ao DRH.
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/2 Servicos - Windows Internet Explorer —
@'&Q-v Iﬁ hitp:fonline. pmme.com. br/servicos) j &a s ﬁqule 2l

Arquivo  Editar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

<7 Favorios | 5% | Lahoratdrios de Programagio @ | Galeria do Web Slice @ sites Suigeridas =

E = - »
‘.3‘8' ~| B Prefeitura do Muricipio de M... I B servicos x I I K5 Bl - 0 - Paginav Seguranga v Ferramentas + b+
-

REFIS 2007 Funcionario : 08820 ERYKA BUENO TOLEDO  PMMC
PPD 2010 Funcio : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR
e Hordrio ; 08.003s11.30  13.30 35 18.00
PTU
Rendas Mobiliarias(ISS]
endas MobIEasI3S) Requerimento 008 - LICENCA NOJO =1
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data: 16/11/2010
Multas de Transito | — = ;
Fazenda Estadual bl -
Receita Federal 2010
Recursos Humanos n
e € Pai/M3e/Canjuge/Fiha(a) 03 dias
T AvB/AVS 03 dias
. = © IrmdofIrma 2 s
= 1~ Sogro/Sogra (i1 dis
UFM - Unidade S
Fiscal do " Tio{a)/Sobrinho(a)/ Cunhado(3)/Genro/Nora 0a dias
Municipio Inclui | —

ATENCAOD: Este requerimento deverd ser impressa [obrigatoriamente), em 2

2010 R$ 102,77 vias, e conter em anexo uma copia da certiddo/dedaracdo de obito.

2000 | R$ 98,61
2008 | R$ 92,81

2007 | R$ 89,11 i o i
2006 | R 85,72 =
|canchido i /& 1nternet A R

Figura 13 - Criacdo do requerimento de Licen¢a Nojo

2.1.7 Licenga Gala (009)

Escolha o requerimento “Licenca Gala” na lista elguerimentos disponiveis e
clique no botéo “Incluir’, conforme ilustra a figud4. A quantidade de dias da licenca
varia de acordo com o tipo de vinculo (CLT ou Ed#aio).

Importante, todo requerimento de licenca gala devera seragsgor, em 2 vias, e
a ele deve-se anexar a certiddo de casamento. gtnuaeste requerimento devera ser
encaminhado a chefia imediata. Requerimentos qaefar@m impressos ou que nao
contenham o atestado da empresa conveniada n@ceseiados ao DRH.

20



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES
Secretaria Munich de Gestao Publica
Departamento de &esos em Tecnologia da Informacéo

/2 Servicos - Windows Internet Explorer —
@'&Q-v Iﬁ hitp:fonline. pmme.com. br/servicos) j &a s ﬁqule 2l

Arquivo  Editar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

<7 Favorios | 5% | Lahoratdrios de Programagio @ | Galeria do Web Slice @ sites Suigeridas =

E = - »
‘.3‘8' ~| B Prefeitura do Muricipio de M... I B servicos x I I K5 Bl - 0 - Paginav Seguranga v Ferramentas + b+
-

REFIS 2007 Funcionario : 08820 ERYKA BUENO TOLEDO  PMMC
PPD 2010 Funcio : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR
e Hordrio ; 08.003s11.30  13.30 35 18.00
PTU
Rendas Mobiliarias(ISS]
s o) Requerimento 002 - LICENCA GALA =l
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data: 16/11/2010
Multas de Transito

|Cﬁque no botdo "Incluir”

Fazenda Estadual
Receita Federal
Recursos Humanos

Quantidade de dias da licenca: IL'I}‘

Incluir

ATENCAO: Este requerimento devera ser impresso (obrigatoriamente), em 2
vias, e conter em anexo uma copia da certiddo de casamento.

UFM - Unidade
Fiscal do Requerimentos realizados
Municipio

Exc]uwl Visualizar I Tmprirmir |

2010 | R§ 102,77
2000 | R$ 98,61
2008 | R$ 92,81
2007 | R$ 89,11
2006 | R 85,72 =

|canchido ’_I_’_I_’_I_\@ Internet ’?l 0% -
Figura 14 - Criacdo do requerimento de Licenca Gala

f Retornar ‘ (Finalizar"

2.1.8 Licenca Paternidade (010)

Escolha o requerimento “Licenca Paternidade” né#a lide requerimentos
disponiveis e clique no botdo “Incluir’, conformasira a figura 15. A quantidade de
dias da licenca varia de acordo com o tipo de Wn@DOLT ou Estatutario).

Importante, todo requerimento de licenca paternidade dewvarargresso, em
2 vias, e a ele deve-se anexar a certiddo de nastinta crianca. Em seguida este
requerimento devera ser encaminhado a chefia itaed@querimentos que nao forem
impressos ou que ndo contenham o atestado da engmm@geniada ndo serdo enviados
ao DRH.
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/2 Servicos - Windows Internet Explorer —

3 " — = 0 =
@.\:/-.’ Im https fonline. pmmc.com, b fservicos/ j &,"‘ bt 31 .S [!_'Guoqle B

Arquivo  Editar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

<7 Favorios | 5% | Laboratdrios de Programagiio & | Galeria da web Shire = 8 Sites Sugeridas =

Tz = o & »
38' '| B Prefeitura do Muricipio de M. .. I B servicos x I I {iﬁ + Gl © - @b - Pagina+ Seguranca v Ferramentas v i~
X

REFIS 2007 Funcionario : 03613 TEOFILO IVO PUCHA  PMMC

PPD 2010 Funcio : DPERADOR DE COMPUTADOR
e Hordrio ; 08.003s11.30  13.30 35 18.00
PTU
Rendas Mobiliarias(ISS]
s o) Requerimento 010 - LICENCA PATERNIDADE =]
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data: 16/11/2010
Multas de Transito |Cﬁq R
Fazenda Estadual Lt i
Receita Federal 2010

Recursos Humanos

Quantidade de dias da licenca: Ii

Incluir

ATENCAO: Este requerimento devera ser impresso (obrigatoriamente), em 2
vias, e conter em anexo uma copia da certiddo de nacimento da crianca.

UFM - Unidade
Fiscal do Requerimentos realizados
Municipio

Exc]uwl Visualizar I Tmprirmir |

2010 R$ 102,77
2009 Rt 08 61 f Retornar \ ( Finalizar ‘

2008 | R$ 92,81
2007 RS 89,11
2006 | R§ 85,72 _I

|canchido ’_I_’_I_’_I_\G Internet '?l":‘\lﬂﬂ% T
Figura 15 - Criacdo do requerimento de Licenca Pataidade

2.1.9 Licenca Gestante (011)

Escolha o requerimento “Licenca Gestante” na lisla requerimentos
disponiveis e clique no botéo “Incluir”, confornhasitra a figura 16.

Importante, todo requerimento de licenca gestante deverdrgmesso, em 2
vias, e a ele deve-se anexar o atestado médicdgmela empresa PLUS e/ou META.
Em seguida este requerimento devera ser encamintiadchefia imediata.
Requerimentos que néo forem impressos ou que nderntam o atestado da empresa
conveniada nao serdo enviados ao DRH.
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Z Servicos - Microsoft Internet Explorer =181 x]
Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas Aigda | i’;"
. — P : —— -
C-O-HRABL,he S Aa-1Jd 3
Endereca I@ hittp ffmarte, prme.com.brfservicos, _'J Ir |Li”k5 2

N
> 5

lﬁ'erv‘il;ns ‘

Requerimentos |
REFIS 2007
SEMAE Funcionario : 08820 ERYKA BUEMO TOLEDD  PMMC
IPTU Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADCR SENICR —
Rendas Mobilidrias(ISS) Horario : 02.00 45 11.20 13,2045 12.00
Divida Ativa
Protocolo Geral Requetimento [011 - LICENCA GESTANTE =1
Cemitérios Municipais
Multas de Transito Data : 14/10f2008

Fazenda Estadual clique no botdo "Incluir”

i [T

Feleiinesbreln ) Quantidade de dias da licenca: I3.2Cl

Recibo { Teste ) Tnckir |

Formularios

Alvara de Construcio ATENCAO: Este requerimento deverd ser impresso (ohrigatoriamente), em 2
Recursos Humanaos vias, e conter em anexo o respective atestado trocado pela PLUS e/fou META.

Chamado Técnico

Requerimentos realizados

Eschuir Wisualizar Irnprirriir |

( Retornar ,

UFM - Unidade
| Fiscal do

!&1 Concluido \_|_|_|_|___

|4 Internet

Figura 16 - Criacdo do requerimento de Licen¢a Geanhte

2.1.10 Saida Durante o Expediente (015)

Escolha o requerimento “Saida Durante o Expediemdista de requerimentos
disponiveis. Apdés a escolha o sistema exibe unzadao a da figura 17, onde o

servidor informara o horario de sua saida e o lode seu retorno. Em seguida ele

deverd digitar a justificativa/motivo de sua saila.término do preenchimento clique
no botdo “Incluir”.
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i =l8lx]
Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | ;’f
> : [ ) ks e e - [
00 NROLES S L4 k3
Enderego I@ http:}imarte. promc.com.br/servicos! _vJ Ir |Link5 2

s |
—— frrtoracaot

REFIS 2007 Funciondrio : 08520 ERYKA BUENO TOLEDO — PMMC
SEMAE Funcdo : PROGRAMADOR COMPLTADCR SEMIOR
3R Horario 1 02,00 s 11,30 13,30 35 18,00
Rendas Mobiliarias(ISS)
Divida Ativa
Requerimento [015 - SAIDA DURANTE O EXPECIENTE =]
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data : 08/08/2008

Multas de Transito

Informe o horario de saida e entrada:
Fazenda Estadual i

Receita Federal 07:45 © Saida  Entrada
Enderecos Uteis 11:30 T Saida © Entrada
Telefones (Prefeitura) 1%30 © Saida © Entrada
Recibo { Teste } 15:00 @ Zaida © Entrada
Formularios 16:00 © Saida * Entrada
Alvara de Construcio 18:00 © Saida © Entrada

Recursos Humanos

Justificativa |

Incluir I

Lembrete | Requerimentos realizados

Excluir | Visualizar | Innprirnir I

Chamado Téchico

UFM - Unidade
Fiscal do

PR { retornar )
Municipio =

2008 | R%92,81
2007 | R$ 89,11

IQ Concluido \_ |_ |_ |_ |_ F‘_.I-l-wtemat
Figura 17 - Criagdo do requerimento de Saida Duramt o Expediente

2.1.11 Saida Antecipada (023)

Escolha o requerimento “Saida Antecipada” na lisla requerimentos

disponiveis. Apos a escolha o sistema exibe unzadeno a da figura 18, onde o
servidor informara o horario de sua saida anteaipattamente com o periodo em que
esta saida ocorreu. Em seguida ele devera digjtesticativa/motivo de sua saida. Ao

término do preenchimento clique no botéo “Incluir”.
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/& servicos - Microsoft Internet Explorer B =181 x]
Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | l";'
> = [ (ERte F Fe P! . | I*Y
Q-0 =B WPk ‘533| Sz JEd B3
Endereso I@ http:fimarte. prame.com, briservicos! _'J Ir |Li”k5 2

-

!ﬁérv‘il;ns ‘

REFIS 2007 Funciondrio : 02820 ERYKA BUENO TOLEDD — PMMC

SEIAE: Funcio : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR

HHL) Horario : 02.00 35 11,30 13,30 35 18,00 i
Rendas Mobilidrias(ISS)

Divida Ativa

Requerimento IDEE - SAIDA ANTECIPADA, _vJ
Protocolo Geral

Cemitérios Municipais
Multas de Trinsito
Fazenda Estadual

Data : 20/08/2008

Indigue o horirio e o periodo da saida

Receita Federal 08:05 19 Periodo € 29 Periodo ¢ 39 Periodo
Enderecos Uteis 1131 ¢ 19 Periodo 29 Periodo ¢ 39 Periodo
Telefones (Prefeitura) 18:06 ¢ 19 Periodo ¢ 29 Periodo € 39 Periodo
Recibo { Teste )

Formularios Justificativa

Alvara de Construcio

Recursos Humanos Incluir ]

Chamado Técnico

‘ Regquerimentos realizados

T \
] Excluir I Misualizar | Irnpririir |
UFM - Unidade  Retornar 3
Fiscal do = ——— =
IQ Concluido \_ |_ |_ |_ |_ r_.fﬁternati

Figura 18 - Criagcdo do requerimento de Saida Antepada

2.1.12 Compensacéo Eleitoral (031)

Escolha o requerimento “Compensacao Eleitoral” ista lde requerimentos
disponiveis. Apos a escolha o sistema exibe unzadeno a da figura 19, onde o
sistema apresentara a quantidade de dias dispergaea compensacdo e o servidor
devera informar a quantidade de dias que desdjzautiAo término do preenchimento
clique no botéo “Incluir”.

Importante, s6 poderdo ser utilizados para compensacdo ssqdi@ forem
previamente cadastrados pelo DRH. Para tanto adserdevera comparecer ao DRH
com o comprovante original fornecido pelo TRE.
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/& servicos - Microsoft Internet Explorer j =181 x]
Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda | l'a;.
B =2 [ o ) el e o - | it
QO -HRBWPwe -3
Endereso I@ http:fimarte. prame.com, briservicos! _'J Ir |Li”k5 2

! Servigos ‘
— e —

REFIS 2007

SEMAE

IPTU

Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ativa
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais
Multas de Trinsito
Fazenda Estadual
Receita Federal
Enderecos Oteis
Telefones {Prefeitura)
Recibo { Teste )
Formularios

Alvara de Construcio
Recursos Humanos

Funciondrio : 03820 ERYKA BUENGQ TOLEDD  PMMC
Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENICR
Horario : 03.00 35 11,30 13.30 a5 18.00

Requerimento IDEI - COMPEMNSACAC ELETTORAL _'_I

Data : 13/08/2008

Informe a quantidade de dias a serem compensados:

Inicio: |13/05/2008

Quantidade de dias disponiveis 1
Quantidade de dias a compensar

Tnicluiir I

ATENCAO: Oz comprovantes de trabalho em eleicido deverio ser previamente
cadastrados no DRH,

Chamado Técnico

Requerimentos realizados

Lembrete : — -
_—— Eschuir Wisualizar Irnprirrir I
UFM - Unidade (Cretornar )
| Fiscaldo d
@] Conhida C T T T T @

Figura 19 - Criacdo do requerimento de Compensacadleitoral

2.1.13 Indicacéo de Horas Extras (062)

Escolha o requerimento “Indicacdo de Horas Extraslista de requerimentos
disponiveis. ApOs a escolha o sistema exibe unzadeno a da figura 20, onde o
servidor devera informar o inicio e/ou fim da hex#éra através dos pontos existentes no
dia. Por exemplo, se o horario normal do servidda® 8h00 as 11h30 e das 13h30 as
18h00 e neste dia o servidor trabalhou até as 2@m8evera indicar que o horario
20h05 é umebaida Extra O sistema ird comparar o horario normal de thaba& o
ponto do dia e definird que a hora extra iniciod&s00 e terminou as 20h05.

A caixa “Horario Corrido (hora-extra)” devera seantadasomentequando o
servidornao tirar seu horéario de almogo, ultrapassando sues@s de trabalho diarias.
Ja as caixas “Comecou no dia anterior” e “Continnoudia seguinte”, devem ser
marcadas quando o servidor trabalhar direto deiarpata o outro.

Toda hora extra deve ser autorizada por um offtigue torna obrigatorio o
preenchimento do campo “Numero do Oficio”. Ao téredo preenchimento clique no
bot&o “Incluir”.
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Departamento de &esos em Tecnologia da Informacéo

181 x]

Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

)
E

O-Q-JdR@W

Pk 8

e JE 3

SEMAE
IPTU

Rendas Mobiliarias(ISS)
Divida Ativa
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais
Multas de Transito
Fazenda Estadual
Receita Federal
Enderecos Uteis
Telefones (Prefeitura)
Recibo { Teste )
Formularios

Alvara de Construcdo
Recursos Humanos
Chamado Téchico

Enderego I@ http:}imarte. promc.com.br/servicos! _vJ Ir | Links **

mg

REFIS 2007

Requerimentos |

|Funciondrio : 08320 ERYKA BUENQ TOLEDD  PMMC
[Fungdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SEMIOR
[Hordrio : 03.00 35 11,30 13.30 45 15.00

Requerimento IDEZ - INDICACAD DE HORAS EXTRAS ;]

Data : 19/09/2008

Indique o inicio e o fim da hora extra

07:50 € Entrada Extra ¢ Saida Extra
11:33 O Entrada Extra  Saida Extra
13:19 " Entrada Extra ¢ Saida Extra
18:04 O Entrada Extra  Saida Extra

™ Haordrio Corfida (hora-extra)
™ comegou no dia anterior.
[T Continuou no dia seguinte,

frambrete

}Indique o numero do oficio; I
Limpar I Inicluir I

UFM - Unidade
Fiscal do Requerimentos realizados
Municipio
Excluir isualizar Irnprirnir l
2008 R% 092,81 m;m
2007 R$ 89,11 ——
!@ Concluido |

[T T et

Figura 20 - Criacdo do requerimento de Indicacé@o délora Extra

2.1.14 Falta — Doacéao de Sangue (075)

disponiveis e clique no bot&o “Incluir”, confornhesitra a figura 21.

Escolha o requerimento “Falta — Doacao de Sangadista de requerimentos

E importante lembrar que a falta para doacio dguseso sera abonada uma vez
a cada periodo de 12 meses. Em casos de recordenfziia para doacao de sangue em

periodo inferior a 12 meses o servidor sofreraevddds descontos de seu salario.

enviados ao DRH.

Importante, todo requerimento de doacédo de sangue devermgersso, em 2
vias, e a ele deve-se anexar a declaracao que com@rdoacao de sangue. Em seguida
este requerimento devera ser encaminhado a chmedidiata. Requerimentos que nao
forem impressos ou que n&do contenham o atestagon@eesa conveniada nao serao
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e
Arquiva  Editar Exibir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuda | |’,'
e e e o
C-©- NG Lk Sw-JK S
Enderego I@ http:/imarte. prame, com, br/servicos] _j Ir |Linls B
-
fattoracao
REFIS 2007 Funcionario : 08820 ERYKA BUENC TOLEDD — PMMC
SEMAE Funcio : PROGRAMADCR COMPLITADOR SEMIOR
A1 Hordrio : 08,00 3 1130 13,30 3 19.00
Rendas Mobiliarias(ISS)
Divida Ativa
Requerimento [075 - FALTA - DOACAO DE SANGUE =l
Protocolo Geral
Cemitérios Municipais Data : 15/06/2008

Multas de Transito

Clique no botdo “Incluir™
Fazenda Estadual &l i

Justificativa

Receita Federal
|cormprovarits em anexo.

Enderecos teis

Telefones (Prefeitura) Incluir

Recibo ( Teste ) ATENCAO: A falta para doagdo voluntaria de sangue, devidamente comprovada,

Formulérios sera sem prejuizo de saldrio por um dia, a cada 12 meses, Este requerimento
i E devera ser impresso (obrigatoriamente) & conter em anexo a respectiva

Alvard de Construgso declaracdo que comprova a doagdo de sangue nesta data.

Recursos Humanos

Chamado Técnico

!L’émhfete‘!
e Excluir Wisualizar Trnprirnir |
UFM - Unidade ( Retornar !

Fiscal do
Municipio

Requerimentos realizados

2008 | R$ 902,81
2007 | R$ 89,11

!@j Concluida | |8 Internet

Figura 21 - Criacdo do requerimento de Falta - Dodp de Sangue

2.1.15 Prorrogacao da Licenca Gestante (076)

Somente para as servidoras contratadas sobe o ®Rdgi@LT.

Escolha o requerimento “Prorrogacdo da Licenca daest na lista de
requerimentos disponiveis e clique no botao “Imtlwionforme ilustra a figura 22.

Importante, todo requerimento de prorroga¢do da licenca gestdevera ser
impresso, em 2 vias, e a ele deve-se anexar aabestédico trocado pela empresa
PLUS e/ou META. Em seguida este requerimento deserdencaminhado a chefia
imediata. Requerimentos que ndo forem impressagiewndo contenham o atestado da
empresa conveniada néo serdo enviados ao DRH.
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'a Servicos - Microsoft Internet Explorer =181x]

Arquivo  Editar  Egibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

)
E

e N s
> s B (s

Q-0-x RN TR <8

Enderego I@ http:/imarte. promc.com.br/servicos! _vJ Ir | Links **

—_—r Requetimentos |
REFIS 2007
SEMAE Funcionario : 03820 ERYKA BUENMO TOLEDD  PMMC
IPTU Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADCR SENICR —

Rendas Mobilidrias(ISS)
Divida Ativa
Protocolo Geral

Horério : 0500 45 11,30 13.30 4 18.00

Requerimento IU?E - PRORROGACAC DA LICEMCA GESTANTE ;]
Cemitérios Municipais

Multas de Transito Data : 15/10/2008

Fazenda Estadual clique no botdo "Incluir”

Receita Federal
Enderecos Oteis
Telefones {Prefeitura)

Inicio: |15/10/2005

Recibo { Teste )
Formularios

Alvara de Construcio
Recursos Humanos

Quantidade de dias da prorrogacdo da licenca: {i4

Tnicluiir I

ATENCAO: Este requerimento deverd ser impresso (ohrigatoriamente), em 2
vias, e conter em anexo o respective atestado trocado pela PLUS e/fou META.

Chamado Técnico

Requerimentos realizados

Lembrete P — =
_—— Eschuir Wisualizar Irnprirriir |
UFM - Unidade (retornar )
| Fiscal do =
!@ Concluido \_ |_ |_ |_ |_ F‘_.I-l-wtemat

Figura 22 - Criacdo do requerimento de Prorrogacaala Licenca Gestante

2.1.16 Licenca Amamentacéao (077)

Escolha o requerimento “Licenca Amamentacdo” nta lde requerimentos
disponiveis. ApOs a escolha o sistema exibe unsdemo a da figura 23 onde a
funcionaria informara o periodo em que fara usdicaca amamentacao (primeiro e
altimo dia). Apés o preenchimento dos dados bditarao botdo “Incluir”.

A data fim devera equivaler a data em que a criangapletar 6(seis) meses de
idade.

Importante, todo requerimento de licenca amamentacado dewsréanpresso,
em 2 vias, e a ele deve-se anexar a certiddo @¢emeago da crianca. Em seguida este
requerimento devera ser encaminhado a chefia itaed@querimentos que nao forem
Impressos ou que ndo contenham o atestado da engom@geniada ndo serdo enviados
ao DRH.
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Arquivo  Edikar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda | '!‘l
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Q-Q-HEAG|LkOcu-Jd B
Enderego I@ http:/imarte. promc.com.br/servicos! _vJ Ir |.Lir|k5 2
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Requerimentos |

REFIS 2007

SEMAE Funciondrio : 09820 ERYKA BUENO TOLEDD  PMMC

PTU Funcdo : PROGRAMADOR COMPUTADOR SENIOR b
Rendas Mobiliarias(15S) Horario : 02,00 45 11,30 13,30 s 18.00

Divida Ativa

Protocolo Geral Requerimento [077 - SAIDA PARA AMAMENTACAD =]
Cemitérios Municipais

Multas de Transito Data : 11/02f2009

Fazenda Estadual

Receita Federal

Informe o periodo da licenca amamentacio:

Enderecas Oteis Tnicio: [11/02/2009 Fim:

Telefones {Prefeitura) ek I

Recibo { Teste )

Formularios ATENCRO: 4 Licerca amamentacdo & concedida ateé que a crianca complete &
alvara de Construcio meses de idade, Este requerimento devera ser impresso (obrigatoriamente), em

2 wias, e conter em anexo a certiddo de nascimento da crianca.
Recursos Humanos

Chamado Técnico

Requerimentos realizados

. _’Lé rete. Exccluic | Wisualizar Irngrirviir |
5 f Retornar ,
UFM - Unidade
Fiscal do g
!&1 Concluido —_———— =

1 i |_|Q Inkernst
Figura 23 - Criacdo do requerimento de Licengca Amantacao

2.1.17 N&o Marcacao de Ponto Integral a Servico (08 0)

Escolha o requerimento “Nao Marcacdo de Ponto fategServico” na lista de
requerimentos disponiveis. Apos a escolha o sisterie uma tela como a da figura

24, onde o servidor informara a justificativa/motide sua ndo marcacao (lembre-se de

ser objetivo). Ao término do preenchimento cligeedotao “Incluir”.
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Arquivo  Editar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
o Favoritos |7._-;‘. # | Laharatérios de Programacin @ | Galeria do web Slice = jéSltr:-; Sugetidos. =
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Principal -

REFIS 2007 Funcionario : 03613 TEOFILO IVO PUCHA  PMMC
PPD 2010 Funcio : OPERADOR DE COMPUTADOR

SERE Hordrio : 08.003511.30 13.30 3s 18.00

PTU

Rendas Mobiliarias(ISS)
Protocolo Geral

Requerimentoll]BD - NAD MARC.PTO INTEGRAL - A SERVICO ﬂ
‘Cemitérios Municipais
Multas de Transito
Fazenda Estadual

Data: 16/11/2010

|Infm'me a justificativa:

Receita Federal Justificativa |
Recursos Humanos Incluir | |
— uerimentos realizados
UFM - Unidade Excluir I Visualizar I Imiprimir |
Fiscal do ( Retornar ( Finalizar )
Municipio
onin | R& 102 77 |
|conchuida ’_I_’_I_’_I_\@ Internet ’?l H100% -

Figura 24 - Criag&o do requerimento de Ndo Marcagade Ponto Integral a Servigo

2.2 Consultando um Requerimento

Para consultar os requerimentos o servidor dewvagras sua identificacao,
acessar o servico “Requerimentos”. O sistema api@seuma tela como a da figura 25.
Esta tela apresenta uma lista de todos os requansé&itos pelo servidor. Para cada
requerimento é informada a data, o tipo, 0 nimeranmpressado e a situacdo. Para os
requerimentos “Rejeitados”, é possivel saber o vootila rejeicdo e para 0s
requerimentos “Recebidos”, é possivel visualizatimero do protocolo de recebimento
deste requerimento pelo DRH. Este numero deverafeemado ao DRH sempre que o
servidor solicitar qualquer reconsideracao referaotrequerimento.

O servidor podera excluir qualquer requerimento pogsua a situacao “00 —
N&o enviado ao DRH”, para tanto basta seleciormagoerimento desejado e clicar no
botao “Excluir”.

O botdo “Visualizar” permite a consulta e posternimpressao de qualquer
requerimento, basta que o servidor selecione cergganto desejado e clique no botéao
“Visualizar”. Apos o clique o sistema abrira umavaganela com o requerimento. Para

imprimi-lo € sé clicar ndink imprimir que encontra-se no canto superior esquéeeal
pagina.
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Arquivo  Editar Egibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda | _,',{,I
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Enderesa I@ httpfimarte. prame.com, briservicos/?page=servicos/prip=gepw | Btop=consultarfempresa=1&rgf=1 26658cpf =106 156855 | Dsenha=142549 _vJ Ir |.Lir|k5 2

-

REFIS 2007 Funciondrio : 12665 RICARDO APARECIDD DE CLIVEIRA  PMMC
R Fungdo @ PROF."II" DE EDUCFISICA-20 H
IPTU
Rendas Mobiliarias(I55) Data Tipo NUmero Situacio Motivo/Protocolo
Divida Ativa . B
Piotactie Gerdl E 30/04/2008 ooz 064288/2008 02 - Rejeitado 13 existe no DRH
Cemitérios Municipais T} 13/05/2008 oo 064457/2008 03 - Recehido 013645/2008 =
Multas de Transito N
rERAT e | 15/05/2008 ooz 062479,{2008 03 - Recebido 013646/2008
Receita Federal C 27/05/2008 ooz 062811/2008 03 - Recebido 016461/2008
Enderecos Oteis -
Telefones (Prefeitura) I 30/05/2008 ooz 063452/2008 03 - Recebido 016466/2008
Recibo ( Teste ) L 04/06/2008 o032 064116/2008 03 - Recebido 015467/2008
Formularios
Alvars de Construcio (=) 0&/06/2008 ooz 063842,{2008 03 - Recebido 015468/2008
Recursos Humanos C 10/06/2008 0oz 063908/2002 03 - Recebido 016469/2008
Chamado Téchico 5

L 17/06/2008 oo3 064576/2008 00 - Ndo enviado ao DRH

| 18/06/2008 ooz O64445/2008 | 03 - Recehidn 018460/2003

ﬂ | 25/06/2008 oo1 D64577,{2‘DDE 00 = MN3o enviado ao DRH

E “Excluir 3 f’ﬂ-‘-ii;ud‘lizar‘:‘ f’ ‘Retornar 3

UFM - Unidade
Fiscal do | |
& T T T [ [ memet
Figura 25 - Tela de consulta dos requerimentos
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3. Duvidas

Em caso de duvidas relacionadas aos requerimegnirsr em contado com o
Departamento de Recursos Humanos com os servidandgrson Fernandes do Vale
ou Andréia da Costa Mesquita, através do telef@98-46140.

Em caso de duvidas sobre o funcionamento (sugesti@isas) do sistema, entra
em contado com o Departamento de Recursos em Degaala Informagdo com as

servidoras: Eryka Bueno de Toledo ou Viviane GuémwarRibeiro, através do telefone
4798-5074.
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Apéndice A — Situacao/Status do Requerimento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES

Departamento de &esos em Tecnologia da Informacéo

Situacéo

Descricao

00

N&o Enviado — situacdo inicial de um requeriment

11 Chefia Imediata — indica que a chefia imediaia o parecer

12 Secretaria — indica que o(a) secretario(a) deyparecer

01 Enviado — indica que o(a) secretario(a) envioeqoierimento para o DRF
03 Recebido — indica que o DRH efetuou o recebimédatrequerimento

02 Rejeitado — indica que o DRH rejeito o requeritoe

06 Cancelado — indica que o DRH cancelou o requerion
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