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PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOM SUCESSO

Estado de Minas Gerais
	 Inclusão de justificativa 
Sistema de Ponto 


REQUERIMENTO 
	I. IDENTIFICAÇÃO DO REQUERENTE

	1. Nome do requerente                                                                                                                                               


	2. Matrícula


	3. Cargo

	

	II. INFORMAÇÕES SOBRE A OCORRÊNCIA

	4. Venho, respeitosamente, solicitar a regularização do registro de frequência relativo ao dia:    /    /20____, devido à seguinte situação:

( ) Esquecimento/Omissão de registro (Não bateu o ponto) 

( ) Registro fora do horário estabelecido (Atraso ou saída antecipada superior à tolerância)

Período afetado: ( ) Entrada ( ) Saída p/ Almoço ( ) Retorno do Almoço ( ) Saída Final



	III. JUSTIFICATIVA DETALHADA

	5. Descreva o motivo do não cumprimento do horário ou da falta de registro (anexe comprovantes, se houver)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	IV. ASSINATURAS E DECISÃO

	Termos em que, pede deferimento.
Bom Sucesso - MG, _____/____/20_____
_________________________________
Requerente
	Despacho da chefia imediata/Gerente de ponto: 
( ) DEFERIDO (Justificativa aceita) 

( ) INDEFERIDO (Justificativa recusada)

_________________________________________________

Assinatura e Carimbo da Chefia


	V. INSTRUÇÕES IMPORTANTES (LEIA COM ATENÇÃO)

	 Finalidade: Este formulário destina-se exclusivamente à justificativa de inconsistências no registro de ponto (esquecimento, atrasos pontuais, erro registro no relógio).
Vedações: Não utilize este formulário para justificar faltas integrais, férias, atestados médicos ou serviços externos. Estes possuem procedimentos próprios.
Procedimento: pós a assinatura da chefia/gerente, a justificativa deve ser lançada no sistema de ponto eletrônico para regularização.
Arquivamento: O documento original deve ser arquivado na pasta funcional do servidor após o lançamento no sistema.
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