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 23 de dezembro de 2024 a 21 de janeiro de 2025, autorizado
pela Portaria Normativa n° 209, de 07 de novembro de 2024, o servidor ndo participante de PGD e que
optou por trabalhar de 07h as 13h, ficar4 com saldo do dia negativo de até 2 horas. Para registrar esse
débito, o servidor deve clicar sobre o saldo do dia com o bot&o direito do mouse e escolher a opgéo
"incluir horas a serem compensadas".
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Em “Tipo” deve ser escolhido: "Horas a serem compensadas como horario especial, a data ja
vem preenchida e a quantidade de horas também, sendo a quantidade de horas limitada em 2

horas.
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Tipo

Horas a serem compensadas como horério especial

Data
241272024

I:I Habilitar casa decimal extra

Quantidade Horas
02:00:00

Observagio

o

" Autorizar ®% Cancelar

Essa operagédo deve ser feita dia-a-dia. Apds o langamento do desconto de até 2 horas
dia-a-dia, o registro fica aguardando a homologacédo da chefia

Enquanto aguarda homologacao 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 Compensagéo", até que o servidor
as compensem, com curso de capacitagdo, ou com horas trabalhadas.
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Servidores que aderiram ao Programa de Gestdo de Desempenho

Para os servidores que participam do Programa de Gestdo de Desempenho ( PGD ) , nos dias
presenciais devem registrar em “Incluir Hora em PGD” as “Horas realizadas presencialmente” de 07:00
as 13:00

® Incluir ponto por
18/12/21 esquecimento

(%) Incluir auséncia

2011212 (@ Incluir hora
realizada

21/12/20 L1 Incluir hora em PGD

22/12/2i @ Incluir ocorréncia de
frequéncia

23M 22 e

Tipo:

Hora realizada presencizlmente v

[ Incluir miltiplos registros

Data: 23/12/2024

Entrada: 07:00 Saida: 13:00

Observagéo:

Hora Realizada presencialmente

% Cancelar

As duas horas restantes deverao ser registradas no SREF como “Hora em Teletrabalho Parcial”’, no
mesmo menu anteror ( “Incluir horas em PGD” e alterar o tipo para “Hora em Teletrabalho Parcial” ), na
gual o servidor compensara com entregas pactuadas no plano de trabalho ou com curso de
capacitacdo, conforme acordado com a chefia imediata . DUvidas referentes ao registro no SISGP
devem ser tratadas nos canais oficias do Programa de Gestdo de Desempenho:
https://pad.ufes.br/

As orientacfes no presente manual sdo exclusivamente para o registro no sistema de ponto.


https://pgd.ufes.br/
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PASSO 2A: COMPENSAR COM CURSO DE CAPACITACAO ( servidores ndo
participantes de PGD)

INCLUIR HORAS DE CAPACITACAO

O servidor podera compensar o horario especial com curso de capacitacdo, que deve
ser realizado entre 23/12/2024 e 31/05/2025 .

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

+ Novo(s) ’ Auséncia
(® Reg. Manual ¥ Compensagéo
&) Atividades 5  Horas a serem
Esporddicas compensadas
Q, Consulta »  Horas de capacitagéo
[ Relatérios > Horas realizadas
B Chefia 5 Hora em PGD
E Gestor s Horas noturnas de
: docente i

Ocorréncia de
frequéncia

Usufruto de horas

Ponto por

I |
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Em “Tipo” selecione: Horas de curso/capacitacdo para utilizacdo em
compensacfes, coloque a data de inicio e término do curso e preencha as demais
informacdes ( duvidas quanto ao preenchimento do curso de capacitacdo devem
ser encaminhas a DDP/PROGEP) .

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

Tipo
Horas de curso/capacitagdo para utilizagdo em compensagbes

Data de inicio do curso
Data de conclusdo do curso

Qual o tipo de acgdo de desenvolvimento?

Curso
Eventos/Simpédsios/Congressos
Instituig8o promotora da capacitagdo (digite e selecione):

Procure pela instituicio

Acdo de capacitagdo realizada (digite e selecione):

Procure pelo nome do curso
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Realizadas as operacdes anteriores, esse registro ficard em “Aguardando Homologacgéo
da chefia”.

Ap6s a homologagdo da chefia, o registro ficara em "Horas de capacitagdo
disponiveis para compensacao":

Nessa tela o servidor tera informacdes sobre o prazo de utilizacdo das horas de
capacitacao, quantas horas ja foram utilizadas e quantas ainda estao disponiveis para
utilizacao.

COMPENSAR AS HORAS DO HORARIO ESPECIAL COM CURSO DE CAPACITAGCAO

Cligue em "Opg¢bes", "+Novo", "Compensacao”

o=

> ..
+ Novo(a) Auséncia
(® Reg. Manual s Compensagdo
Q. Consulta > Horas a serem
compensadas
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Selecione o tipo "Compensagdo com Capacitagdo”, selecione o item a ser
compensado (qual dia), selecione as horas de capacitagcdo a serem utilizadas
(recurso), ou seja, 0 curso que vocé fez durante o horario especial. A data da
compensagédo ja vem marcada como a data de conclusdo do curso, a quantidade de
horas compensadas. Depois clique em salvar.

Tpo

@ACAO COM CAPACITACAD > =

item 3 ser compensado (referdncid)

B AUSINC LBSCA0D COM COMPONSIL B0 DO MO O CUBOtADAC LN, 3O em

—
@w COMPANINRY COMO NOrdro es0edal B3 )

Hotas g€ Capacitacao a serem uhilzadas {recurso)

a © o orafd 20MNATAVO VAN A00eAITA00 08 om 2200 00 de 220000 horas Gsponives 'aD

Data ds compensagho

Quantidade de horas compensadas

02:00:00

Observagio

@ ‘: '\ﬂ(":.'
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PASSO 2 B: COMPENSAR O HORARIO ESPECIAL COM HORAS
TRABALHADAS ( ndo participantes de PGD)

Para compensar o horério especial com horas trabalhadas, o servidor deve realizar o
passo 1 desse tutorial e apds o término do horario especial , deve trabalhar além da
jornada diaria, podendo exceder a jornada diaria em até, no maximo, 2 horas. O prazo
limite para compensacao com horas trabalhadas € dia 31/05/2025.

O registro da compensacao deve ser feito até o segundo dia Gtil 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
COMpensacdo

™ Autorizar horas
excedentes para

Saldo( usufruto no més T
seguinte

00-00-(
& Incluir atraso/saida
antecipada

00:20-24

Em "Tipo" deve ser selecionado Compensacédo, € necessario escolher o item a ser
compensado (lembrando que deve ser feito dia-a-dia), escrever uma observacéo breve
(sugerimos “Compensacao horario especial”) e clicar em salvar.
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Item a ser compensado (referéncia)

@s a serem Compensadas comao hordno especial g 02.00.00 noras) )

Data da compensagdo

Quantidade de horas compensadas

01:59:00

Observagdo

Arquivo

a nenhum arquIve encontrado no més 1/2019

+ Selecionar arquivo para envio i-‘é' Erwlar

@ ” (dnce’.a’

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




