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Informacgdes Gerais

Considerando a Portaria Normativa N2 143, de 02/01/2024, que autoriza a adog¢ao do regime de
plantao de 12 horas de trabalho por 60 horas de descanso, com complementa¢aoda jornada, o
servidor deverd manifestar sua opcdo a Divisdo de Enfermagem e a chefia imediata, com o
preenchimento do Termo de Opg¢éo constante do anexo da portaria até o dia 31/01/2024, para adesdo
ja a partir do més de janeiro/2024.

Em alguns casos ha possibilidade de adesdo posterior ao dia 31/01/2024. Consulte a portaria
para saber em quais casos é possivel adesdo posterior a 31/01/2024.

A chefia sé podera alterar o horério de trabalho apds o servidor enviar Termo de Opcdo
devidamente assinado para o e-mail institucional da chefia, copiando a Divisdo de
Enfermagem/HUCAM/EBSERH.

A participacdo em atividades complementares devem ser feitas fora do horario regular de
trabalho (plantdo), e as atividades devem ser realizadas até 31/10/2024. A comprovagdo deve ser
feita no més de conclusao da atividade permitindo assim que a chefia faga a devida homologagao da
compensagao.

O servidor que ndo comprovar a participacdo em atividades complementares terd que cumprir
a referida carga hordria por meio da realizacado de plant&es, além dos previstos na escala do més, no
periodo de 01/11/2024 a 31/12/2024.

A falta de comprovacdo da participacdo em atividades complementares, e ainda a falta de
cumprimento da carga hordria por meio da realizagdo de plant&es ensejardo o ressarcimento ao erario
e a cobranca previstos no art. 46 da Lei n2 8.112/1990.

1. Encerrar o tipo de horario de trabalho vigente (CHEFIA)

A chefia deve encerrar o horario vigente para cadastrar o novo tipo de horario.
Na tela inicial, selecione em “Servidores” o servidor que tera os dados alterados.

Em seguida, selecione Op¢des/Consulta/Dados do servidor.
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Na tela seguinte, clique a LUPA.

Horario de Trabalho

Vigéncia Horério Jornada semanal Opgdes
10/08/2023 a ; 5
12:00 /
31/08/2023 07:00 45 12:00 / 13:00 35 16:00 40h
Detalhes do Horério de Trabalho #2023410 X

Tipo Horério de Trabalho

Selecione Editar, altere a data de
término de vigéncia para o dia anterior a Jornada de Trabalho Sernanal
adoc3o do regime de plantao de 12 horas

de traba|h0 pOf‘ 60 hOf‘aS de descanSO, Inicio Vigéncia Término Vigéncia
com complementacdo da jornada e
escala fixa de plantdes mensais. Horario

:i ST @ Editar | x  Cancelar

2. Incluir o novo tipo de horario de trabalho (CHEFIA)

Observe que foi criado um tipo diferente de horario de trabalho para os participantes do
regime de plantdo de 12 horas de trabalho por 60 horas de descanso, com complementacado da
jornada e escala fixa de plantdes mensais:

Tipo Horario de Trabalho
Turng ininterrupto (escala de trabalho): 12 horas por 60 com atividade complementar

Para cadastrar o novo horario de trabalho,
primeiro a chefia deve selecionar o servidor

. = Nova(a) >
para, em seguida, escolher
~ . . ’ . @ Reg. Manual >
Op¢des/Chefia/Incluir Horario de trabalho
Q, Consulta >
[ Relatorios b
E= Chefis 5 Incluir atraso/saida
| H Gestor " antecipada

Incluir autorizagdo para I
e frequéncia do més: 8/2023) usufruto de hora
excedente no més

seguinte

Incluir convocagio
eleitoral

Incluir horaric de
trabalho
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Tipo Horario de Trabalho
Turno ininterrupto (escala de frabalho): 12 horas por 60 com atividade complementar
- Selecione o tipo de hordrio de
trabalho, Turno ininterrupto
(escala de trabalho): 12 horas por
60 com atividade complementar inicio Vigéncia
01/01/2024
- Informe a data de inicio e término
da vigéncia (limite de data término
31/12/2024)

Jornada de Trabalho Semanal

Término Vigéncia
31/12/2024

Entradas e Saidas:

- Preencha os horarios de entrada e

de saida dos plantdes e clique em
“Salvar horario”.

Escala de: 19:00 s 07.00 do dia seguinte

& Limpar

Incluirtumo de escala

X Cancelar

3. Registrar a quantidade de horas de atividade complementar (CHEFIA)

Ao cadastrar a escala do més, a chefia deve incluir também a quantidade de horas de
atividade complementar.

Em caso de férias, licenc¢as e afastamentos que englobem todo

‘ 0 més, ou seja, quando ndo houver horas Uteis esperadas de
; trabalho no més, ndo haverd necessidade de realizar atividade
1mpor"f0“)‘e" complementar, devendo o hordrio de trabalho do servidor

nesse més ser cadastrado como programacao diaria com dois
turnos e assim nao sera necessdrio cadastrar escala nem incluir
as horas de atividade complementar.
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Para incluir as horas de atividade complementar, a chefia deve selecionar
Op¢des/Chefia/Incluir Atividade complementar.

© opcies
=+ Novo(a) >
® Reg. Manual »

3G Troca de Plantio >

Q. Consulta »
(& Relatdrios >
&= Chefia >
3 Gestor »

‘requéncia no SREI

inciz do més Dezembro/2023

- Informe a quantidade de horas de
atividade complementar conforme a
tabela que consta na portaria
Normativa n2 143/2024.

- Inclua no campo observagdio o
seguinte texto: De acordo com a

Portaria Normativa n2 143/2024.

- Clique em Salvar.

Incluir atividade
complementar

Incluir atraso/saida
antecipada

Incluir autorizagde para
usufruto de hora
excedente no més
sequinte

Incluir convocagio
eleitoral

Incluir horario de
trabalho

Tipo
Horas a serem compensadas como atividade complementar

Data de inicio
Data de término

D Habilitar casa decimal extra

Quantidade Horas
20:00:00

Observagéo

Die acordo com a
Portaria Normativa n®
14372024

X Cancelr
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Em caso de licengas e afastamentos que ndo englobem todo o més,
‘ a chefia devera incluir no SREF a quantidade de plantdes esperadas
para aquele més de acordo com a tabela do art. 19.

]'_mpor"\'cm'e“ A carga horaria a ser cumprida em atividades complementares
corresponderd a quantidade de horas desta modalidade proporcionais
aos dias trabalhados no respectivo més. Dessa forma, a carga horaria
de atividade complementar pode variar em més com licengas e
afastamentos.

Na Guia “Aguardando compensac¢do” vai constar o més e quantidade de horas pendentes de
compensacdo com atividade complementar. A chefia deve acompanhar, pois caso até 31/10/2024 o
servidor ndo faga a compensagdo com as atividades complementares, ela deverd escalar o servidores
para plantdes complementares em Novembro e Dezembro de 2024.

Aguardando Compensagao [20:00:00

Praze para compensag#o com horas

Esperado Compensado A compensar
trabalhadas P i i

Descrigio

Heras a serem compensadas come atividade complementar de
31/10/2024

20:00:00 :00 20:00:00
01/01/2024 a 31/01/2024 00:00:00 o

4. Registrar a compensac¢ao com atividade complementar (SERVIDOR OU CHEFIA)

Para registrar a compensacao com atividade complementar, o servidor ou a chefia deve
selecionar Op¢des/Novo/Compensacio.

¥ o) ? | Auséncia

®© Reg. Manual > Compensacdo

23 Trocade Plantio > | Horas a serem

compensadas
Q, Consulta >
Horas de capacitagao
[ Relatorios >
Horas realizadas
&= Chefia >
Hora em FGD
I Gestor >

Ocorréncia de
frequéncia
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- Na préoxima tela informe o Tipo de compensagdo “Compensac¢do com atividade complementar”,
selecione o més a ser compensado, informe a data de inicio e término da atividade.

- Informe a quantidade de horas realizadas e inclua uma observacdo.

- Cligue em “Selecionar arquivo para envio”, selecione o arquivo clique em Enviar e selecione Salvar.

Tipo
COMPENSACAQ COM ATIVIDADE COMPLEMENTAR  ~

ftem a ser compensado (referéncia)

e @ Horas a serem compensadas como atividade complementar de 01/01/2024 a 31/01/2024 {20:00:00 horas)

Data de inicio
01/01/2024

Data de término
31/01/2024

|_| Habilitar casa decimal extra

Quantidade de horas compensadas
20:00:00

Observacdo

Curso
XARKKKKXKKKKARRKHKHKKK
XNXKKX P

Arguivo

e (®) Curso de capacitaco.pdf

+ Selecionar arquivo para envio

. A atividade complementar ndo deve ser cadastrada em

Opc¢des/Novo/Horas de capacitagao.
o ~rante! pedes/ / p ¢
A compensacao deve ser registrada no més que o servidor concluir a

atividade.

Mais informagodes

Setor de Atendimento da PROGEP no HUCAM / MARUIPE
Tel: +55 (27) 3335-7010 / +55 (27) 3335-7009

E-mail: maruipe.progep@ufes.br



