Orientacoes sobre o Horario Especial de Verao para os servidores que nao estao
em Programa de Gestao

Considerando o Oficio Circular n® 5/GR/2022, de 10 de novembro de 2022, o qual dispde aos
servidores da UFFS sobre a possibilidade de realizagdo de horario especial de verdo no periodo de
02 de janeiro a 28 de janeiro de 2023, orientamos:

* Quanto ao Plano de Compensacio
Os servidores devem abrir um processo no SIPAC/Mesa Virtual do tipo: Gestdo de Pessoas:
Compensacao de horas de Horario Especial de Verao — 029.11. Abaixo instru¢des sobre o cadastro
do plano no SIPAC:
1.Informar no campo Assunto Detalhado: Registros da compensagdo de horas do horério

especial de verdo - 2023;

2.Informar no campo Natureza do Processo: Ostensivo;

3.Informar como Interessado: o proprio servidor;

4.Adicionar e preencher o Plano de Compensacdo (Formuldrio F0216- Plano de
Compensacao -Horario Especial de Verdo). O plano deve ser assinado digitalmente pelo
servidor e a chefia imediata;

5.Apds a conclusdo do Plano encaminhar o processo para a chefia imediata incluir o
despacho final de aprovacdo ou ndo, e, se aprovado, arquivar.

Destacamos que no caso de a compensagao ocorrer por meio da realizagdo de cursos de capacitacao,
a certifica¢do devera ser incluida neste processo. Sugerimos pela manutencao dos processos abertos
na unidade até a conclusido da compensacao.

* Quanto aos lancamentos no sistema de frequéncia (SIGRH)
Inicialmente, destaca-se que os lancamentos mencionados abaixo devem ser realizados
obrigatoriamente até 31 de janeiro de 2023 (devido a necessidade de homologacdo do ponto e da
frequéncia pela chefia).

(i) Para os servidores que optarem em realizar a compensagdo através de cursos de capacitacio:
* Nos dias que compreendem o periodo de 02/01/2023 a 28/01/2023 deverao efetuar o registro

da ocorréncia “Horario Especial de Atendimento no Recesso - Cursos”. No campo
“Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os servidores que possuem jornada de
08h diarias).

* O langamento referido deve desconsiderar os finais de semana.

Neste caso, além dos lancamentos acima, ndo sdo necessarias outras acoes do servidor no SIGRH,
dado que a submissao dos certificados de comprovacao dos cursos devera ser realizada por meio do
processo aberto no SIPAC (conforme mencionado anteriormente).

Por sua vez, ¢ de responsabilidade das chefias de unidade/responsaveis pela homologagao de pontos
acompanhar a compensacao adequada através de cursos via processo no SIPAC até a data limite
definida para tal (31/05/2023) e, em caso de nao compensac¢ao dentro do prazo (seja parcial ou
total), informar a administragio de pessoal acerca da situacdo por meio do e-
mail dap.dbal@uffs.edu.br, para que possa ser realizado o desconto em folha das horas ndo
compensadas.
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(ii) Para os servidores que optarem em realizar a compensag¢ao através de horas de trabalho:

* Nos dias que compreendem o periodo de 02/01/2023 a 28/01/2023 deverao efetuar o registro
da ocorréncia “Horario Especial de Atendimento no Recesso — Trabalho”. No campo
“Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os servidores que possuem jornada de
08h didrias).

* O lancamento referido deve desconsiderar os finais de semana.

Neste caso, o servidor podera optar por utilizar seu saldo positivo acumulado. Caso o servidor opte
b

pela utilizagdo deste saldo deverd marcar a opgao “Utilizar saldo de horas vigente: Sim” ao realizar

o langamento da ocorréncia.

Para essa situacdo, o acompanhamento dos saldos e horas compensadas podera ser realizado
diretamente no espelho de ponto do servidor (na parte final do espelho serd apresentada a descricao
do recesso e um icone; ao passar o mouse sobre ele as informacgdes pertinentes serdo apresentadas).

(iii) Para os servidores que optarem em realizar a compensacdo de modo misto (parcialmente com
cursos e parcialmente com horas):
* Para os dias/cargas horarias em que o servidor optar por compensar com cursos devera
realizar lancamentos seguindo as defini¢des apresentadas em (i);
* Para os dias/cargas horarias em que o servidor optar por compensar com reposicao de horas
devera realizar langamentos seguindo as defini¢des apresentadas em (ii);

Por fim, cabe ressaltar que o servidor deve atentar para a realizacdo dos langcamentos de modo
compativel ao que foi informado em seu plano de compensagao.



Orientacoes sobre o Horario Especial de Verao para os servidores que estao em
Programa de Gestao

Considerando o Oficio Circular n® 5/GR/2022, de 10 de novembro de 2022, o qual dispde aos
servidores da UFFS sobre a possibilidade de realiza¢ao de horario especial de verdo no periodo de
02 de janeiro a 28 de janeiro de 2023, orientamos:

* Quanto ao Plano de Compensacao

Os servidores devem abrir um processo no SIPAC/Mesa Virtual do tipo: Gestdo de Pessoas:
Compensacao de horas de Horario Especial de Verdo — 029.11. Abaixo instrugdes sobre o cadastro
do plano no SIPAC:

I.Informar no campo Assunto Detalhado: Registros da compensacao de horas do horario

especial de verdo - 2023;

2.Informar no campo Natureza do Processo: Ostensivo;

3.Informar como Interessado: o proprio servidor;

4.Adicionar e preencher o Plano de Compensacdo (Formulario F0216- Plano de
Compensacao -Horario Especial de Verdao). O plano deve ser assinado digitalmente pelo
servidor e a chefia imediata;

5.Apo6s a conclusdo do Plano encaminhar o processo para a chefia imediata incluir o
despacho final de aprovagdo ou ndo, e, se aprovado, arquivar.

Destacamos que no caso de a compensagdo ocorrer por meio da realizacdo de cursos de capacitacao,
a certificacdo devera ser incluida neste processo. Sugerimos pela manutencao dos processos abertos
na unidade até a conclusdo da compensacao.

* Quanto aos lancamentos no SISPG

No SISPG, no plano de trabalho de janeiro de 2023, o periodo de hordrio especial deve ser
informado a partir da inclusdo de atividades do tipo “UFFS — Ocorréncias Diversas
-Auséncias/licencas/afastamentos”. No campo descricao informar que se trata do horario especial
de verao.

Caso o servidor que esteja em programa de gestao ndo queira realizar a compensagao do recesso por
meio de cursos de capacitagdo, devera realizar a compensagdo por meio da inclusdao de atividades
nos planos de trabalho atual ou subsequentes, o que ird exceder a carga horaria 'normal' dos
respectivos planos. Ou seja, o servidor tera que realizar o registro de 'mais horas' nos planos de
trabalho em que realizara a referida compensagdo, até a efetiva compensacao do recesso.

Como fazer isso:

A adicdo de mais horas no plano de trabalho deve ser realizada somente ap6s a aprovagao de seu
plano de trabalho, uma vez que no momento da pactuagao do plano o sistema nao permite a adigao
de mais atividades do que aquelas que completam a carga horaria habitual do servidor. O caminho
para tanto é: “Meu trabalho (menu) > Plano em execugdo (menu) > Solicitagdes (aba)”. Por meio
desse caminho ¢ possivel fazer a adigdo de mais atividades por meio da opg¢do "Cadastrar
atividade".




* Quanto aos lancamentos no Sistema de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH)

Inicialmente, destaca-se que os lancamentos mencionados abaixo devem ser realizados
obrigatoriamente até 31 de janeiro de 2023 (devido a necessidade de homologacao pela chefia).

(i) Para os servidores que optarem em realizar a compensac¢do através de cursos de capacitagdo:

* Nos dias que compreendem o periodo de 02/01/2023 a 28/01/2023 deverao efetuar o registro
da ocorréncia “Horario Especial de Atendimento no Recesso - Cursos”. No campo
“Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os servidores que possuem jornada de
08h diarias). O langamento referido deve desconsiderar os finais de semana.

* O restante da jornada didria deve ser registrada conforme a modalidade do programa de
gestdo que o servidor se encontra: “PGD-389- Teletrabalho integral (horas)” ou “PGD-390-
Teletrabalho parcial (horas)” ou “PGD-400- Presencial parcial (horas)” ou “PGD-401-
Presencial total (horas)”.

Neste caso, além dos lancamentos acima, ndo sdo necessarias outras acoes do servidor no SIGRH,
dado que a submissao dos certificados de comprovagao dos cursos devera ser realizada por meio do
processo aberto no SIPAC (conforme mencionado anteriormente).

(ii) Para os servidores que optarem em realizar a compensacdo através da inclusdo de mais

atividades nos planos de trabalho:

* Nos dias que compreendem o periodo de 02/01/2023 a 28/01/2023 deverao efetuar o registro
da ocorréncia “Horario especial de atendimento- Atividades PGD”. No campo
“Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os servidores que possuem jornada de
08h diarias). O langamento referido deve desconsiderar os finais de semana.

* O restante da jornada diaria deve ser registrada conforme a modalidade do programa de
gestdo que o servidor se encontra: “PGD-389- Teletrabalho integral (horas)” ou “PGD-390-
Teletrabalho parcial (horas)” ou “PGD-400- Presencial parcial (horas)” ou “PGD-401-
Presencial total (horas)”.

(iii) Para os servidores que optarem em realizar a compensacdo de modo misto (parcialmente com
cursos e parcialmente com inclusdo de mais atividades):
* Para os dias/cargas horarias em que o servidor optar por compensar com cursos devera
realizar lancamentos seguindo as defini¢des apresentadas em (i);
* Para os dias/cargas horarias em que o servidor optar por compensar com reposi¢ao de
atividades devera realizar langamentos seguindo as defini¢des apresentadas em (ii);

Neste caso, cabe ressaltar que o servidor deve atentar para a realizacdo dos lancamentos de modo
compativel ao que foi informado em seu plano de compensagao.

Por fim, ¢ de responsabilidade das chefias de unidade/responsaveis pela homologagdo dos
lancamentos o acompanhamento da compensagdo adequada de horas via processo no SIPAC (em
caso de compensagao através de cursos) ou via SISPG (em caso de compensagdo por atividades) até
a data limite definida para tal (31/05/2023) e, em caso de nao compensa¢ao dentro do prazo (seja
parcial ou total), informar a administracdo de pessoal acerca da situacdo por meio do e-mail
dap.dbal@uffs.edu.br, para que possa ser realizado o desconto em folha do periodo nao
compensado por meio de cursos. Sugere-se a criagdo de uma planilha de acompanhamento dessa
compensacao.
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Orientacoes aos servidores que nao estio em Programa de Gestao

Modalidade de SIPAC SIGRH SISPG
compensacio
Registro da ocorréncia “Horario Especial de
Compensacio Atendimento no Recesso — Cursos”. No campo
com cursos “Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os -
Abrir processo do tipo: servidores que possuem jornada de 08h didrias).
Compensacao Gestao d~e Pessoas: Registro da ocorréncia “Horario Especial de
com horas de Comp.ensag:ao.de horas de Atendimento no Recesso — Trabalho”. No campo -
trabalho horario especial de verdo | “Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os
—029.11. servidores que possuem jornada de 08h diarias).
_ Para o periodo de compensagdo com cursos: registro
Compensacao Incluir Plano de da ocorréncia “Horario Especial de Atendimento no

mista (cursos e
horas de trabalho

compensagdo — F0216. Recesso — Cursos”:

Para o periodo de compensag¢ao com horas de
trabalho: registro da ocorréncia “Horario Especial de
Atendimento no Recesso — Trabalho”.




Orientacdes aos servidores que estio em Programa de Gestao

Modalidade de
compensaciao

SIPAC

SIGRH

SISPG

Compensacio com
cursos

Compensacio com
atividades

Compensacio
mista (cursos e
atividades)

Abrir processo do tipo:
Gestao de Pessoas:
Compensagao de horas de
horario especial de verao
—029.11.

Incluir Plano de
compensagao — F0216.

Registro da ocorréncia “Horario Especial de
Atendimento no Recesso — Cursos”. No campo
“Quantidade de horas”, inserir o valor “02:00” (para os
servidores que possuem jornada de 08h didrias).

No plano de trabalho de janeiro/2023
registrar a atividade “UFFS —
Ocorréncias
Diversas-Auséncias/licencas/afasta
mentos”.

Registro da ocorréncia “Horario especial de
atendimento- Atividades PGD”. No campo “Quantidade
de horas”, inserir o valor “02:00” (para os servidores que
possuem jornada de 08h diérias).

Para o periodo de compensacao com cursos: registro da
ocorréncia “Horario Especial de Atendimento no
Recesso — Cursos”;

Para o periodo de compensacao com atividades: registro
da ocorréncia “Horario especial de atendimento-
Atividades PGD”.

No plano de trabalho de janeiro/2023
registrar a atividade “UFFS —
Ocorréncias
Diversas-Auséncias/licencas/afasta
mentos”.

Para compensagdo com atividades,
em planos futuros lancar atividades
extras conforme detalhamento
constante no Manual “Orientagdes
sobre Horario Especial de Verao para
os servidores que estdo em Programa
de Gestao”.




