
PREFEITURA DE GUAXUPÉ  
DRH – Divisão de Recursos Humanos  

COMUNICADO
A Divisão de Recursos Humanos comunica aos servidores que: 

1. A partir de 11 de abril de 2011 não serão aceitos justificativas no modelo antigo;
2. O novo formulário de justificativa  (anexo I) já se encontra disponível próximo aos relógio de ponto e no site (www. 

Guaxupe.mg.gov.br) sem o quadro ¨ESQUECIMENTO¨ o qual não será mais aceito;
3. A partir da data acima (11/04/2011) as justificativas deverão ser entregues diariamente;
4. Qualquer eventualidade em relação ao pagamento, o servidor deverá procurar o Chefe Imediato que fará as anotações no 

formulário próprio (anexo II) também disponível no site;
5. O Chefe  deverá   verificar  todas  as  eventualidades  da  seção  sob  sua  responsabilidade  e  encaminhará   em um único 

formulário  (anexo  II) todas  as  ocorrências  para  ciência  de  cada  Secretaria  correspondente  e  o  mesmo  tomará  as 
providências do envio para Divisão de Recursos Humanos;

6. Os mesmos procedimentos cabem também para as Justificativas e Atestados Médicos;
7. Não serão mais emitidos os relatórios de espelho de ponto para conferencia;
8. O ponto é de responsabilidade única de cada servidor e os cupons são os comprovantes.

Exemplo tópicos 4,5 e 6

Servidor Chefe Imediato 
(anotar no formulário próprio)

Secretaria Divisão de Recursos 
Humanos


