Liberac&o escala de trabalho

DESCRICAO DO SERVICO:

RESPONSAVEL:

Secretaria Municipal de Administragao

Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos

PUBLICO-ALVO:

Servidor publico municipal

COMO ACESSAR:

O servidor, ao ser admitido pela Prefeitura Municipal de Macaé (PMM), apds comparecer & SEMARH para entrega de documentos e
assinatura do Termo de Posse, sera lotado em uma das secretarias. E dever do Setor de Gestdo de Pessoal, da secretaria de lotagdo do
servidor, cadastrar no Sistema Descentralizado de Gestdo Compartilhada (SDGC) a forma como o servidor cumprira seu regime de
trabalho, conforme interesse da Administracdo Plblica e observadas as legislacdes em vigor.

Podera ocorrer também a atualizagéo do regime de trabalho com servidores ja admitidos, seja por troca de secretaria, retorno de licengas e
de cessao, alteragdo de escala dentro do proprio setor, e outras situagdes.

Algumas formas de cumprimento da carga horéaria semanal ja estdo pré-definidas para cada servidor no SDGC. Caso as op¢des disponiveis
ndo sejam adequadas a necessidade da secretaria, podera ser solicitada a inclusdo de uma opgédo que a atenda junto a SEMARH, desde
que adequadas ao cargo.

REQUISITOS, DOCUMENTOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO (FLUXO DE ATENDIMENTO):

Procedimentos:

? A secretaria de lotagéo do servidor envia oficio digital a SEMARH solicitando inclusédo de uma opg¢é&o de cumprimento de carga horéria
semanal em consonéncia com a necessidade da unidade;

? SEMARH ? Coordenadoria verifica se o solicitado esta de acordo com as leis vigentes, carga horaria do cargo e a viabilidade do pedido;
? Caso a solicitagdo seja inconstitucional ou inviavel, a SEMARH informa a secretaria de lotagao do servidor através de oficio digital;

? Caso a solicitacéo seja constitucional e viavel, a SEMARH habilita no SDGC a op¢é&o de cumprimento de carga horéaria semanal
solicitada;

? A secretaria de lotagéo do servidor atualiza o regime de trabalho com a opcgéo liberada no sistema.

FORMAS DE PRESTACAO:

O servidor deve fazer o registro no ponto biométrico nos dias e horarios acordados e registrados no SDGC. Qualquer marcagéo diferente
do estipulado deve ser previamente autorizada e justificada, caso contrario o servidor podera ter sua marcagao invalidada.

A troca de regime de trabalho somente sera considerada como deferida pela SEMARH ap6s a liberagédo no Sistema Descentralizado de
Gestdo Compartilhada (SDGC).

TAXAS E PRECOS:

Gratuito

PREVISAO DE PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

ENDERECOS E CANAIS DE COMUNICACAO:
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