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Informacgdes Gerais

O Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia (SREF) ndo é apenas um sistema de registro
de ponto, mas também o sistema que emite o boletim de frequéncia do setor, compila as
informacgbes para processamento da folha de pagamento e insere os dados na ficha
funcional do servidor.

Para os servidores que participam do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, as
ocorréncias de frequéncia (férias, licencas, afastamentos e auséncias previstas em lei)
devem ser informadas no SREF, pois o SISGP, sistema de registro das informac¢ées do PGD,
ndo armazena, nem gera os relatérios necessarios ao processamento da frequéncia do
servidor.

Por essa razao, no SREF:

Vi.

Os hordrios de trabalhos dos participantes do PGD devem ser encerrados pela
chefia imediata.

Devem ser cadastrados novos hordrios de trabalho de acordo com a
modalidade/regime de execucdo.

Nos dias Uteis, o agente publico que cumprir toda a jornada diaria em teletrabalho
deve registrar em Incluir ocorréncia de frequéncia a ocorréncia de teletrabalho
correspondente:

- Teletrabalho Exterior - Programa de Gestdo e Desempenho;

- Teletrabalho Integral - Programa de Gestdao e Desempenho;

- Teletrabalho Parcial - Programa de Gestdo e Desempenho.

Nos dias uteis que o agente publico cumprir sua jornada em trabalho presencial,
seja parte do dia, ou na totalidade da jornada diaria, deve registrar a hora realizada
em Incluir hora em PGD/Hora realizada presencialmente.

Nos dias uteis que o agente publico cumprir parte da sua jornada didria em
teletrabalho, a hora realizada nessa modalidade deve ser registrada em Incluir hora
em PGD/Hora em teletrabalho parcial.

O sistema vai mostrar a quantidade de horas realizadas em teletrabalho e
presencialmente. As hoas realizadas presencialmente serdo demonstradas em Total
realizado e as horas realizadas em teletrabalho serao demonstradas em Total em
Teletrabalho.

Més: Outubro ~ Ano: 2023 v [ %

Total Esperado; 152:00:00 horas
Total Realizado: 37.53.09 horas

Total em Teletrabalho: 16:00:00 Q horas
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1. Encerrar o tipo de horario de trabalho vigente (CHEFIA)

A chefia deve encerrar o horario vigente para cadastrar o novo tipo de hordrio.

Na tela inicial, selecione em “Servidores” o servidor que terd os dados alterados.

Em seguida, selecione Opgbes/Consulta/Dados do servidor.

== MNovo(a)

(® Reg. Manual
Q, Consulta
[ Relatérios
8 Chefia

I 3 Gestor

>

>

Assentamentos

Atividades de
curso/concurso

Auséncias

Autorizagtes

le frequéncia do més: 10/202 CrmaRees
3

Na tela seguinte, clique a LUPA.

Horario de Trabalho

Vigéncia Horaric

10/08/2023 a

: 12:00 / 13:00 2 :
31/08/2023 07:00 4s 12:00 / 13:00 as 16:00

Selecione Editar, altere a data de
término de vigéncia para o dia anterior
ao inicio de execucdo do primeiro plano
de trabalho do servidor.

Detalhes do Hordrio de Trabalho #2023410

Tipo Hordrio de Trabalho

Jornada de Trabalho Semanal

Inicio Vigéncia

Horario

i # Editar

Jornada semanal Opgbes

40h

Término Vigéncia

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

Observe que foram criados tipos diferentes de hordrio de trabalho para os participantes do
PGD:

Teletrabalho Exterior - PGD

Teletrabalho Integral - PGD

Teletrabalho Parcial - PGD

Teletrabalho Integral - PGD - Horario Especial - Servidor portador de deficiéncia Art. 98 § 2° da Lein® 8.112/1990

Teletrabalho Parcial - PGD - Hordrio Especial - Servidor portador de deficiéncia Art. 98 § 2° da Lein® 8.112/1990

Teletrabalho Integral - PGD - Horario Especial - Servidor que tem dependente com deficiéncia Art. 98 § 2° da Lein® 8.112/1990

Teletrabalho Parcial - PGD - Horario Especial - Servidor que tem dependente com deficiéncia Art. 98 § 2° da Lein® 8.112/1990

== Nova(a) >
Para cadastrar o novo horario de trabalho,
K i i . . ® Reg. Manual >
primeiro a chefia deve selecionar o servidor para,
. ~ . R Q c It »
em seguida, escolher Op¢des/Chefia/Incluir S
Hordrio de trabalho. D z
&= Chefia ¢ Incluir atraso/saida
| H Gestor % antecipada I
Incluir autorizagdo para
excedente no més
seguinte

eleitoral

Ineluir horaric de
trabalho

inbn da A IAGIANAD A NAIND e -
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Tipo Hordrio de Trabalho
Teletrabalho Parcial - PGD

Jornada de Trabalho Semanal

Selecione o tipo de hordrio de trabalho, de ,ghoes semansis
acordo com a portaria individual de adesdao ao
PGD.

Jornada de Trabalho Diaria

Inicio Vigéncia

Informe a jornada semanal do servidor. O1/10/2073

Término Vigéncia
< . < A . 31/03/2024
Informe a data de inicio da vigéncia de acordo

com a data inicial de execugdo do PGD e data
de término. SEG X TER X QUA X QU X SEX

Entradas e Saidas:

m
e
x

08:00 as 12.00
Preencha os horarios de entrada e de saida, de 130031700

L. . R Quantidade de horas no dia: 08:00
acordo com o horario de disponibilidade
informado no Plano individual do servidor e ([prym—
cligue em “Salvar horario”.

total de horas: 24:00

Incluir entrada/saida

"  Salvar Horario X Cancelar

3. Registrar as ocorréncias de frequéncia e hora realizada (servidor ou chefia):

Nos dias Uteis em teletrabalho na totalidade da jornada didria, serd necessario inserir a
ocorréncia de Teletrabalho.

Na tela inicial, selecione Op¢des/Novo/Ocorréncia de frequéncia.

il © opgoes

=+ Novo(a) > | Auséncia

() Reg. Manual > | compensacgo

QL Consulta > | Horas a serem
compensadas

O Relatarios »
Horas de capacitagio

= Chefia ?
Horas realizadas

H Gestor ?

Horas em teletrabalho

frequéncia
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Selecione a modalidade de teletrabalho, a data de inicio e fim e inclua em Observacdo a
portaria de autorizagao individual.

A ocorréncia podera ser inserida por periodo, desde que todos os dias sejam Uteis.

Codigo
Teletrabalho Parcial - Programa de Gestio e Desempenhe

Teletrabalho Parcial - Programa de
Gestdo e Desempenho
Codige: 390

& 2° do Art. 4°Resolugdo 29/2022/CUN/UFES. Apenas para
servidores, estagidrios e empregados publicos com
autorizagdo mediante portaria

Data de inicio
02/10/2023

Data de Término
06/10/2023

Observagio
de acordo com a portaria /000

Nos dias Uteis em teletrabalho em parte do turno da jornada didria, primeiro registre as
horas realizadas em teletrabalho parcial e, em seguida, registre as horas realizadas em
Trabalho presencial.

Registre as horas realizadas em teletrabalho parcial em Op¢des/Novo/Horas em PGD.

W Opgoes
MNavo(a > oo
> () Ausencia
@ Reg. Manual ? | compensagdo
Q. Consulta b Horas 3 serem
compensadas
@ Relatdrios >
Horas de capacitacéo
== chefia b
Horas realizadas
H Gestor >

Hora em PGD

Qcaorréncia de
frequéncia

Usufruto de horas

_ Ponto por l

esquecimento
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Selecione “Hora em teletrabalho parcial”, informe o dia, hora de inicio e fim, de acordo com o
hordrio de disponibilidade.

Tipo:
Hora em teletrabalho parcial

Data: 02/10/2023
Entrada: 08:00 Saida: 12:00

Atividade:

conforme portaria ¥x/xxx

« Salvar ¥ Cancelar

Em seguida, registre as horas realizadas em trabalho presencial.

Para registros dos dias em trabalho presencial, seja em parte da jornada diaria ou jornada
diari integral, va em Opg¢des/Novo/Horas em teletrabalho.

Na tela seguinte, selecione “Hora realizada presencialmente”, informe a data, entrada e
saida.

Lembre-se de respeitar o horario de intervalo.

Tipo
Hora realizada presencialmente

Data: 11/10/2023
Entrada: 08:00 Saida: 12:00

Atividade:




