Inclusao de Multiplos registros de
Teletrabalho ( PGD )

Informagdes Gerais

Uma nova funcionalidade foi incluida no SREF, agora é possivel inserir multiplos
registros de ocorréncias de Teletrabalho.

Incluir Hora em PGD: Quando no dia hd jornada presencial e em teletrabalho.

Incluir Ocorréncia de Frequéncia: Quando ndo ha hora presencial, somente
teletrabalho.

1 - Inserindo registros de “Hora em PGD”

Com o botao direito do mouse, o servidor seleciona o dia na qual realizou horas
presenciais , ird abrir o menu de opc¢des, basta clicar em “Incluir hora em PGD”

12/06/2024 ® Incluir ponto por

esquecimento

13/06/2024
(%] Incluir auséncia

14/062024 @ Incluir hora
realizada

15/06/2024 03 Incluir hora em PGD

16/06/2024 4 Incluir ocorréncia de
frequéncia
17/06/2024



Na tela seguinte, o servidor deve selecionar “Hora realizada presencialmente” e
preencher o hordrio de entrada e saida:

Incluir Hora em PGD

para apreciagdo da chefia

Tipo:

selecione v

Hora em teletrabalho parcial

Hora realizada presencialmente

Entrada: HH:mm Saida: HH:mm

Observacio:

x  Cancelar

Ap0s selecionar “Hora realizada presencialmente” e incluir o hordrio de entrada e
saida, o campo “Incluir multiplos registros” ficara habilitado:

Incluir Hora em PGD

Tipo:

Hora realizada presencialmente

(I Incluir maltiplos registros

Data: 17/06/2024

Entrada: 08:00

Dbservagéo:

x Cancelar

OBS: Caso o campo de multiplos registros ndo esteja habilitado, o servidor deve
conferir se preencheu corretamente o horario de entrada e saida e se consta o campo
“Data” também preenchido.



Ao clicar em “Incluir Multiplos registros” , serd aberto o novo menu na qual constara o
calendario do més para que seja selecionado todos os dias em que o servidor realizou
hora presencial em PGD :

Incluir multiplos registros
Tipo de Registro

2 limpar més

Dias registro

Registros a serem incluidos:

2024 v

Te Qu Qu 17/06/2024 (08:00 - 12:00) segunda-feira

2 3 2 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 ° 18 19 20 21 22
./.-_-'\.
[ 23 ) 24 25 26 27 28 29
S
30
Observagio

g

x Cancelar

Vamos usar como exemplo um servidor que do dia 17/06 ao dia 21/06 tenha realizado
hora presencial em PGD de 08:00 as 12:00. Observe na figura acima que o dia 17/06 ja
estd selecionado, aparecendo em destaque no calendario, isso se deve ao fato de que
inicialmente o dia 17/06 foi selecionado com o bot3o direito do mouse:

121062024 oy | 1ir ponto por

esquecimento

12/06/2024
(3] Incluir auséncia

14/06/2024 (@) Incluir hora
realizada

15/06/2024 [ Incluir hora em PGD

16/06/2024 4 Incluir ocorréncia de
frequéncia
171062024



Voltando o calendario, como o dia 17/06 ja esta selecionado e o servidor realizou horas
presencial em PGD de 17/06 a 21/06, o servidor deve ir selecionando no calenddrio os
dias restantes, ou seja, clicar no dia 18, 19, 20 e 21 (desconsiderar sdbados e
domingos):

Dias registro

2024 v

Te Qu Qu

1
2 a 4 5 & 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 ° 18 19 20 21 22

™
(23 ) 24 25 26 27 28 29
N/

Cada vez que o servidor clica em um dos dias na qual realizou trabalho presencial, esse
dia vai sendo adicionado aos dias a serem incluidos no calendario:

Registros a serem incluidos:

17/06/2024 (08:00 - 12:00) segunda-feira
18/06/2024 (08:00 - 12:00) terga-feira
19/06/2024 (08:00 - 12:00) quarta-feira
20/06/2024 (08:00 - 12:00) quinta-feira
21/06/2024 (08:00 - 12:00) sexta-feira



Para a inclusdo desses registros, o servidor deve verificar se realmente preencheu
corretamente todos os dias na qual realizou hora presencial, adicionar o Horario de
Inicio e Término ( no exemplo que estamos utilizando, o servidor trabalhou de 08:00 as
12:00 presencialmente) e apds isso clicar no botdo verde “Inserir Registro” :

Dia(s) a serem incluidos no calendario:

18/06/2024 terga-feira
19/06/2024 quarta-feira
20/06/2024 quinta-feira
21/06/2024 sexta-feira

Horario Inicio no(s) dia(s):
08:00

Horério Término no(s) dia(s):
12:00

Q-



Ao clicar no botdo verde “Inserir Registro” , o calendario ficara preenchido com todos
os dias selecionados anteriormente, agora basta adicionar uma “Observac¢ao” , como

exemplo “Horas realizadas Presencialmente” e dessa formar o botdo de “salvar” estara
habilitado.

Dias registro

2024 v

Qu Qu Se

2 3 4 5 6 7 8
g 10 1 12 13 14 15
- Q0000 -

@ 24 25 26 27 28 29

30

Observagdo

Horas realizadas
presencialmente

« salvar ®x Cancelar

Ao clicar em salvar, caso ndo ocorra erro no preenchimento das informacgdes, o sistema
apresentard a mensagem que os registros foram incluidos com sucesso:

enlc

5 registro(s) incluidos com
sucessol




Para o preenchimento das “Horas em trabalho parcial” , basta repetir a operagdo, com
os devidos ajustes. Lembrando que na op¢ado “Incluir Hora em PGD” , o servidor deve
necessariamente primeiro incluir as horas presenciais, caso contrdrio, o sistema
apresentard a seguinte critica:

Erro x

Ocorreu um ermo ao inserir um ou
mais registros

A Erro ao validar formulario x

Ocorreu um erro ao incluir o
registro: [07/06/2024 - Sexta-feira]:
ndo & possivel incluir. O tipo requer
um periodo presencial no dia

2 - Inserindo ocorréncia de frequéncia de Teletrabalho

Para incluir ocorréncia de frequéncia de teletrabalho, o servidor devera selecionar o
dia na qual realizou Teletrabalho e clicar com o botao direito do mouse para selecionar
as opgoes, selecione “Incluir ocorréncia de frequéncia”:

11/06/2024
(® Incluir ponto por

12/06/2024 esquecimento

13/06/2024 m Incluir auséncia

@ Incluir hora

14/06/2024 realizada

15/06/2024 [ Incluir hora em PGD

16/06/2024 4 Incluir ocorréncia de
frequéncia
17/06/2024

Na tela seguinte, o servidor deve selecionar o cddigo de teletrabalho correspondente,
ou seja, a modalidade de PGD a qual esta habilitado ( consta na portaria que concedeu
o PGD):



Incluir Ocorréncia de frequéncia

para apreciacdo da chefia
Cadigo

selecione o cédigo

Data de inicio
17/06/2024

Data de Término

Observagio

® Cancelar

Utilizando como exemplo um servidor que esteja habilitado na modalidade
“Teletrabalho Parcial — Programa de Gestdao e Desempenho” , basta selecionar o cédigo

da modalidade :

Incluir Ocorréncia de frequéncia

para apreciacdo da chefia

Cadigo
selecione o cédigo ~
Harticipagao em atividade de curso e concurso - UDocente ~

Participago em Capacit/Cong/Semin/Reunio no Brasil
Recesso de fim de ano

Teletrabalho Exterior - Programa de Gestdo e Desempenho
Teletrabalho Integral - Programa de Gestéo e Desempenho

Teletrabalho Parcial - Programa de Gestéo e Desempenho

P

® Cancelar



Ao selecionar a modalidade de PGD, o botdo de inserir multiplos registros estara
habilitado, clique no botdo para a insergao de multiplos registros:

Incluir Ocorréncia de frequéncia
Codigo

Teletrabalho Parcial - Programa de Gestdo e Desempenho

Teletrabalho Parcial - Programa de
Gestao e Desempenho
Codigo: 390

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

| (7 Incluir maltiplos registros |

Data de inicio
17/06/2024

Data de Término

Observagéo

® Cancelar



Na tela seguinte, sera mostrado o calendario do més ( o dia 17 ja estd selecionado pois
no inicio do tutorial esse foi o dia selecionado com o botdo direito para a inser¢do da
ocorréncia de frequéncia). Se o servidor realizou Teletrabalho do dia 17/06 ao dia
21/06, deve clicar nos dias 18,19,20 e 21 e observar que esses dias serdo adicionados
ao campo “Dias a serem incluidos no Calendario” :

Tipo de Registro

2 limpar més

Dias registro

2024 v

Te Qu Qu

2 3 4 5 3] 7 &

g 10 11 12 13 14 15

16 ° 18 14 20 21 22
S,

(23 ) 24 25 26 27 28 29

Observagéo

® Cancelar



Ap0ds conferir os dias, clicar no botao verde para inserir os registros:

Dia(s) a serem incluidos no calendario:
18/06/2024 terga-feira
19/06/2024 quarta-feira

20/06/2024 quinta-feira
21/06/2024 sexta-feira

O-

Registros a serem incluidos:

Ap0s clicar no botdo verde, o calendario mostrard os dias incluidos em destaque, agora
basta preencher o campo observacao e clicar em salvar:

Dias registro

2024

Te Qu Qu

2 3 4 5 i} 7 a8
9 10 11 12 13 14 15
N
(23 ) =24 25 26 27 28 29
R
30
Observacio

Teletrabalho Parcial -
Frograma de Gestio e
Desempenhao P

VAT I'CTl %  Cancelar




N3do havendo pendéncias ou erro no preenchimento, os registros estarao inseridos no
ponto aguardando a homologagao da chefia:

Quk

1 registro(s) incluidos com

sucessol
Teletrabalho Parcial - Programa
17/06/2024 de Gestdo e Desempenho
18/06/2024 Teletrabalho Parcial - Programa
de Gestdo e Desempenho
19/06/2024 Teletrabalho Parcial - Programa
de Gestido e Desempenho
Teletrabalho Parcial - Programa
20/06/2024 de Gestdo e Desempenho
21/06/2024 Teletrabalho Parcial - Programa
de Gestdo e Desempenho




