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Tutorial para registro de ocorréncias referentes ao art. 20 da Resolugdo 31/2021 Cun

1. OrientagOes gerais

Em atendimento ao art. Art. 20-A da Resolucdo 31/2021 CUn, foram criadas no Sistema de
Registro Eletronico de Frequéncia — SREF as ocorréncias descritas na tabela a seguir:

Ocorréncia

Orientagles

©® Comprovante

de

esquema devacinagao
primdariocompleto

— Indicada para o servidor que apresentou o comprovante de

vacinacdo das duas doses ou, de dose Unica, de acordo
com a vacina recebida.

Essa ocorréncia poderd ser registrada no SREF pelo
servidor, estagiario, empregado publico, chefia e
delegado.

E obrigatério anexar arquivo digitalizado do comprovante
em formato pdf ou jpg e com tamanho maximo de 1 Mb.
O registro devera ser homologado pela chefia do servidor.

® Comprovante
esquema

de
de

vacinag¢ao 12 dose

Indicada para o servidor que apresentou o comprovantede
vacinacdo da primeira dose até o curso da imunizacdo
completa com a aplicacdo da segunda dose da vacina,
respeitados os prazos definidos no calendario de
vacinacdo municipal.

Essa ocorréncia podera ser registrada pelo servidor,
estagidrio, empregado publico, chefia e delegado.

E obrigatério anexar arquivo digitalizado do comprovante
em formato pdf ou jpg e com tamanho maximo de 1 Mb.
O registro devera ser homologado pela chefia do servidor.

devacinacao

© Declaragdo médica
com contraindicagao

Indicada para o servidor que apresentar declaragdo
médica, que expressamente contraindique a vacinagdo
contra Covid-19.

Essa ocorréncia poderd ser registrada pelo servidor,
estagiario, empregado publico, chefia e delegado.

E obrigatério anexar arquivo digitalizado do comprovante
em formato pdf ou jpg e com tamanho maximo de 1 Mb.
O registro devera ser homologado pela chefia do




Ocorréncia Orientagoes

servidor.
® Niao — Indicada para o servidor que até a data do envio do relatério
apresentagao ndo apresentar comprovante de esquema de vacinagdao ou

Declaracdo médica com contraindicacdo de vacinacdo.
— Essa ocorréncia serd registrada pela chefia ou delegado.

— Nao é necessario anexar documentagao.

© Nio — Indicada para servidor que até a data do envio do relatério
apresentagao - estiver em afastamento regularmente instituido.

Servidor com o i ) )

afastamento — Essa ocorréncia serd registrada pela chefia ou delegado.
regulamentado * — N3o é necessario anexar documentacao.

* Qs servidores que se enquadrarem na ocorréncia 5 devem apresentar o Comprovante de
esquema de vacinagdo ou Declaracdo médica com contraindicacdo de vacinacdo quando
retornarem de seu afastamento.

Observagoes:

- Todos os servidores, estagiarios e empregados publicos deverdo ter a ocorréncia
correspondente registrada no SREF.

Os servidores ndo elegiveis ao trabalho presencial nos termos do Art. 62 da
Resolugdo 31/2021 CUn/UFES, deverdo apresentar a documentacao exigida no art.
20 e incluir uma das ocorréncias descritas em Orientacdes Gerais, de acordo com o
caso.

A comissdo constituida pela Portaria n2 11, de 13 de janeiro de 2022, orienta que,
mesmo os trabalhadores com afastamentos regulamentados de curta duragao, tais
como férias, licenga para tratamento de saude, licenga para acompanhamento
pessoa da familia, licenga para capacitagao, incluam no SREF a documentagao
comprobatodria de que trata o art. Art. 20-A da Resolu¢do 31/2021 Cun.

- Apds a inclusao e homologacao das ocorréncias de todos os servidores da unidade,
a chefia enviara para a DGP/PROGEP, via SREF, o relatério de vacinagdo do setor.

Nos casos em que o servidor apresentar documentac¢do e/ou realize o registro que
altere a ocorréncia anteriormente cadastrada, a chefia deverd homologar novo
relatdrio e encaminhar a PROGEP até o quinto dia ultil do més subsequente ao
registro da nova ocorréncia.

- O relatdrio de que trata o presente tutorial ndo esta vinculado ao boletim de
frequéncia do setor.



2. Como registrar as ocorréncias no SREF

Na pagina inicial do SREF (ponto.ufes.br), realize o login utilizando seu usuario e senha Unica
da UFES.

Cliqgue Opc¢6es/Novo/Ocorréncia de frequéncia.

> -
Auséncia
® Reg. Manual > Compensagio
Q, Consulta * | Horas a serem
compensadas
B Relatdrios >
Horas de capacitagdo
28 Chefia >

Horas realizadas

ﬂ Gestor >

Ocorréncia de
frequéncia

qesoluqﬁo 31/2021 | Usufruto de horas

Ponto por

de frequéncia para servidores nio ele  €8Quecimento cluir o registr
fo o intervalo de refeicdo

Em cddigo, selecione a ocorréncia

=
correspondente, informe a data em que @te de esquema de vacinago primario COB

a ocorréncia esta sendo inserida, inclua

uma observagdo com no minimo 5 Comprovante de esquema de vacinagao
caracteres. primario completo

Codigo: 9
Para as ocorréncias 1, 2, 3, C“que + De acordo com o § 1% Art. 20 da Resolugdo 31/21 CUn, os
Selecionar arquivo para envio, S S SRR P e
selecione o arquivo, Cllq ue Enviar, vacinal primaric completo contra a Covid-19.

selecione o arquivo carregado e clique
¥
Salvar.

e acordo com o § 1°do Art. 20 da Resolugdo 31/21 CUn, os
servidores, estagidrios e empregados(as) publicos(as) elegiveis +
o retorne presencial deverdo comprovar esquema vacinal

Arguivo a ser agexado:
e @ brtdo de vacinacio - marcela pdf

+ Selecionar arquivo para envio

Para as ocorréncias 4, 5 e 6, clique
Salvar.

% Cancelar



3. Como enviar o Relatoério de vacinagao

A chefia deve clicar Setor, selecionar a unidade e clicar "Relatdrio devacinacdo".

-Pﬁgirmlni_n]nl = o} Admin | @ GestorRH ' & Setor 4 Servidores [(freinamento)

Coordenador de Anélise, Registros e Pagamentos

Unidade: Coordenagao de Analise, Registros e Pagamentos CARP/DGP/PROGEP

it Selecio deunidade 8% Servidores 48 Registrodeocoréncia (] Relatérios [ Arquivode Setor iy Delegados

& Unidades Sob Chefia

Q andlise, re

‘ Coordenagdo de Andlise, Registros e Pagamentos CARP/DGP/PROGEP

Selecionado: Coordenagédo de Anélise, Registros e Pagamentos CARP/DGP/PROGEP

Selecione o més correspondente ao relatério, selecione o ano e clique a seta para
gue os dados sejam carregados.
Cligue "Homologar relatério de vacinagao e enviar ao DGP"

Observacao: Vocé pode pré-visualizar o relatério antes de enviar. Se desejar, apds
homologar o relatdrio, salve o arquivo em PDF clicando Relatério de Vacinagao.

Coordegepimde Andlise, Registros e Pagamentos CARP/DGP/PROGES [ e R T
Mé& Dezembro ~ Anj e R ——
4 Homologar relatério de vacinagio e enviar ao DGP .

48 Servidores presentes no relatério 12/2021

& Servidores sem ocorréncia vacinal

Q Q

Jodo
Mao apresentagdo - ndo elegivel ao retorno presencial

Catarina
Néo apresentagdo - servidor com afastamento

regulamentado

Maria
N&o apresentagdo - Servidor elegivel ao presencial

José
Comprovante de esquema de vacinagdc 1° dose



