UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TUTORIAL - HORARIO ESPECIAL

PASSO 1: LANCAR DESCONTO DE HORAS REFERENTES AO HORARIO ESPECIAL

Durante o periodo do horario especial de Julho e Agosto de 2019, definido pela DECISAO —
AD REFERENDUM, que vai de 22/07/2019 até 02/08/2019, o servidor que optou por trabalhar
de 07h as 13h, ficara com saldo do dia negativo de até 2 horas. Para registrar esse débito, o
seividor deve clicar sobre o saldo do dia com o botéo direito do mouse e escolher a opcéo
“in¢luir horas a serem compensadas".

=] Incluir horas a
erem compensadas

X Incluir usufruto de

gal horas

00: $ Incluir atraso/saida

antecipada

o
-

Em “Tipo”deve ser escolhido: "Horas a serem compensadas como horério especial, a data ja
vem preenchida e a quantidade de horas também, sendo a quantidade de horas limitada em 2

horas.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Ti

oras a serem compensadas como horario especial v

Data

07/01/2019

Quantidade Horas

Observagdo

Arquivo

B nenhum arquivo encontrado no més 1/2019

+ Selecionar arquivo para envio L Enviar | -Cancelar
@8 Cancelar

Essa operacgéo deve ser feita dia-a-dia. Apés o lancamento do desconto de até 2 horas
dia-a-dia, o registro fica aguardando a homologacgé&o da chefia.

Descri¢do Justificativa Acao
Horas a serem compensadas como horério especial dia 24/07/2018 (02:00:00 horas) teste a 09
Horas a serem compensadas como horario especial dia 25/07/2018 (02:00:00 horas) teste a O 0

Enquanto aguarda homologacéo da chefia, o registro fica sinalizado em amarelo, e
apos a chefia homologar ficara destacado em azul.

Segunda-feira Desconto de horas 02:00:00
Terca-feira Desconto de horas 02:00:00
CQuarta-feira Desconto de horas 02:00:00

Essas horas ficardo sinalizadas em "Aguardando Compensacao”, até que o servidor
as compensem, com curso de capacitacdo, ou com horas trabalhadas, conforme
disposto na Decisdo AD REFEREDUM.
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PASSO 2A: COMPENSAR COM CURSO DE CAPACITACAO

INCLUIR HORAS DE CAPACITACAO

O servidor podera compensar o horario especial com curso de capacitacdo, que deve
ser realizado entre 22/07/2019 (inicio do horéario especial) e 20/10/2019 (término do
prazo de compensacao com curso).

Para o registro da capacitacao, clique em “Opc¢des”, “+ Novo”, "Horas de capacitagao":

E ‘0 opgdes !
Més:| julho v | Ano: 2019 v i P | Ausénaia

Total Esperado: 136:22:28 horas © Reg. Manual » Compensacao
Total Realizado: 94:35:26 horas

Q consulta ¥ | Horas aserem
compensadas

I Relatorios 4
Horas de capacitagao
& Chefia 4

uardando Compensacao [REiaa]
8 P cao XD Horas realizadas

Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més:| 4 a0 qe

frequéncia
Aguardando homologacéo @

Usufruto de horas

Horas de capacitagdo disponiveis para compensagdo Ponto por

esquecimento

Horas excedentes autorizadas disponiveis para usufruto
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Em “Tipo” selecione: Horas de curso/capacitagdo para utilizacdo em
compensag0es, coloque a data de inicio e término do curso, nome da Institui¢céo,
Nome do Curso, a quantidade de horas, uma observacdo de no minimo 5
caracteres, e o certificado do curso.

OBS: Para anexar o arquivo do certificado do curso, cligue em +Selecionar arquivo
para envio, depois em Enviar e depois marque a caixa com o0 home do arquivo.
Clique em Salvar.

Tipo
oras de curso/capacitacao para utilizacdo em compensacdes W >

Data de inicio do curso

i

Data de conclusdo do curso

Nome da Instituicdo
Qome da instituicio >

Nome do Curso

Gome do curso >

Carga horaria do curso

#Dservacao

P

Certificado do curso/capacitacdo

E €_nenhum arquivo encontrado no més T/20 1w

‘ + selecionar arquivo para envio 1}

O Cancelar
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Realizadas as operacgbes anteriores, esse registro ficara em “Aguardando Homologagéao
da chefia”.

Ap6s a homologacdo da chefia, o registro ficarA em "Horas de capacitacdo
disponiveis para compensagao":

Nessa tela o servidor tera informagfes sobre o prazo de utilizagdo das horas de

capacitacao, quantas horas ja foram utilizadas e quantas ainda estdo disponiveis para
utilizacao.

COMPENSAR AS HORAS DO HORARIO ESPECIAL COM CURSO DE CAPACITAGCAO

Clique em "Opc¢bes", "+Novo", "Compensacao"

< |

Més:| Julho “v | Ano:| 2019 v P | Auséncia

Total Esperado: 136:22:28 horas © Reg. Manual 4
Total Realizado: 54:35:26 horas

Q Consulta » Horas a serem
compensadas

W Relatdrios b

Horas de capacitacdo

B = Chefia ’
Aguardando Compensacdo [ Horas realizadas

Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més:| 5 ar iz g

frequéncia
Aguardando homelogacdo [
Usufruto de horas
Horas de capacitacdo disponiveis para compensacdo Ponto por
esquecimento

Horas excedentes autorizadas disponiveis para usufruto
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Selecione o tipo "Compensagdo com Capacitagdo”, selecione o item a ser
compensado (qual dia), selecione as horas de capacitagdo a serem utilizadas
(recurso), ou seja, 0 curso que vocé fez durante o horério especial. A data da
compensacao ja vem marcada como a data de conclusdo do curso, a quantidade de
horas compensadas. Depois clique em salvar.

Tipe

COMPENSAGAO COM CAPACITAGAO > =

Item a ser compensado (referéncia)

a AUSENC(a JUSINCA0a COM COMDBNSALE0 POr MO 08 CL"SOCApaca; 30 em 30042018 de 1300 ds 1200 (05:00:00 horas)

——
@w COMPENEadas Como hordng especal a ‘_—-—>

Horas de capacitagdo a serem ulilizadas (recurso)
E © Curso Ciredo SIMINSIAING Jvang acoreaizado ce om 22°00.00 de 22.00:00 horas asponives WD

Data da compensagdo

Quantidade de horas compensadas

02:00:00

Observagdo

@ c .‘nc.‘:;.'
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PASSO 2 B: COMPENSAR O HORARIO ESPECIAL COM HORAS
TRABALHADAS:

Para compensar o horario especial com horas trabalhadas, o servidor deve realizar o
passo 1 desse tutorial e ap6s o término do horério especial , deve trabalhar além da
jornada diaria, podendo exceder a jornada didria em até, no maximo, 2 horas. O prazo
limite para compensag&do com horas trabalhadas € dia 31/12/2019.

O registro da compensacédo deve ser feito até o segundo dia util do més subsequente
ao da compensacao (prazo de registro das ocorréncias de frequéncia pelo servidor).

O servidor deve clicar sobre um dia com saldo positivo de horas, selecionar "incluir
compensagao”.

& Incluir
COmMpensacac

™ Autorizar horas
excedentes para

Saldo i usufruto no més T
seguinte

00:00:C
& Incluir atraso/saida
antecipada

00:20:2<

Em "Tipo" deve ser selecionado Compensacdo, é necessario escolher o item a ser
compensado (lembrando que deve ser feito dia-a-dia), escrever uma observagéo breve
(sugerimos “Compensacgdo horario especial DECISAO — AD REFERENDUM’) e

clicar em salvar.
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Item a ser compensado (referéncia)

@s a serem compensadas como hordno especial g 02.00.00 horas) >

Data da compensagdo

Quantidade de horas compensadas
01:59:00

Observagdo

Arquivo

a nenhum arquIvo encontrado no més 172019

ol [ vora i
+ Selecionar arquivo para envio {-‘r_’;_f_?'.j,j__.‘,:i L’..:v_v ancelar

@ %X Cancelar

ApoOs realizar esse procedimento o mesmo fica aguardando homologacdo da chefia.
Tendo a chefia homologado, o registro da compensacao esta finalizado e o saldo a
compensar vai diminuindo até chegar a zero, caso o servidor compense todas as horas.
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