UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TUTORIAL- Lancamento de Atividade Complementar para
os servidores com decisdao judicial para o cOmputo de
horas noturnas reduzidas — hora ficta

Conforme OFICIO CIRCULAR n° 11/2024-PROGEP/UFES, para os servidores que
possuem decisao judicial favoravel para computo de hora noturna reduzida, com
duracdo de 52 minutos e 30 segundos, conforme Portaria Normativa n° 144, de 2 de
janeiro de 2024, havera a concessao de 3 (trés) plantdes compensatorios, sendo
reduzido 1 (um) plantdo nos meses de novembro e dezembro de 2024 e janeiro de
2025. Esse grupo devera realizar a complementacdo da carga horaria esperada com
cursos e agdes de capacitacdo a serem definidos pelas chefias imediatas, considerando
a necessidade institucional, totalizando 36 (trinta e seis) horas em atividade
complementar, cuja comprovacao de realizacao devera ocorrer até 31/12/2024.

Incluindo Atividade complementar
Para a inclusdo da atividade complementar, a chefia do servidor deve acessar o SREF,

localizar o servidor que ira efetuar a atividade complementar e ir em Opgdes — Chefia —
Incluir Atividade Complementar :

+ Novo(a) s F

(® Reg. Manual 3

G Troca de Plantido >

O, Consulta b

[ Relatorios b

— (== e Incluir atividade
E1 Gestor 3 complementar

Incluir atraso/saida
antecipada

Incluir autorizagdo para
usufruto de hora
excedente no més

1 seguinte

Incluir convocacgdo
eleitoral

Incluir horarioc de
trabalho
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Na tela seguinte , alterar a quantidade de horas para 36:00:00 , incluir a observacao
“Atividade complementar conforme OFICIO CIRCULAR No 11/2024-PROGEP/UFES” e
clicar em salvar.

Tipo

Horas a serem compensadas como atividade complementar

Data de inicio

Data de término

D Habilitar casa decimal extra

Quantidade Horas

16:00:00

Observacio

A

x Cancelar

Na Guia “Aguardando compensagao” ir4 constar o més e quantidade de horas
pendentes de compensacdo com atividade complementar. A chefia deve acompanhar,
para que até 31/12/2024 sejam lancadas as compensacoes.
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Registrando a compensacéao de atividade complementar ( chefia ou servidor)

Para registrar a compensacdo com atividade complementar, o servidor ou a chefia ( no
ponto do servidor) deve selecionar Opc¢des/Novo/Compensacéo.

=+ Novo(a) >

Auséncia
® Reg. Manual > Compensagio
Q, Consulta > Horas a serem
compensadas
[ Relatérios >
Horas de capacitagédo
2= Chefia >
Horas realizadas
I Gestor »

Hora em PGD

Ocorréncia de
frequéncia

Usufruto de horas !

Ponto por
esguecimento

Na proxima tela informe o Tipo de compensagao “Compensacao 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 observacgéo ( compensacéo
atividade complementar).

Clique em “Selecionar arquivo para envio”, selecione o arquivo clique em Enviar e
selecione Salvar.
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Tipo
COMPENSACAO COM ATIVIDADE COMPLEMENTAR

item a ser compensado (referéncia)

e @ Horas a serem compensadas como atividade complementar
Data de inicio

Data de término

[" "| Habilitar casa decimal extra

Quantidade de horas compensadas

Observagao

Arquivo

e (®) Curso de capacitacio.pdf

<+ Selecionar arquivo para envio

rel A atividade complementar ndo deve ser cadastrada em
T.mPOr"mn ' Op¢des/Novo/Horas de capacitagdo.



