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MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

RECESSO PARA COMEMORAGAO DAS FESTAS DE FINAL DE ANO DE 2023/2024

CADASTRO DOS DIAS E/OU PERIODOS DE RECESSO e COMPENSAGAO A PARTIR DA INSERCAO E
HOMOLOGAGAO.

GUIA RAPIDO:

1.

2.

Leia a INSTRUCAO NORMATIVA N2 1 /2023 — SUGEPE na integra;

Combine com sua chefia e equipe o(s) dia(s) e/ou periodo(s) de recesso que
pretende utilizar e a forma de compensacao;

Registre-os no SIGRH por meio da ocorréncia "RECESSO 2023/2024 NATAL" e/ou
"RECESSO 2023/2024 _ANO NOVQ'";

Depois de registrar, solicite a sua chefia a homologacao no sistema;

Inicie a compensacdo (que somente podera ser realizada a partir dos passos
acima);

5.1. Para compensacao em atividade presencial — execute a compensacao
antecipando o inicio ou postergando o final de sua jornada didria (registrar
normalmente o ponto — entrada, saida e retorno da refeicao, saida do
expediente);

5.2.Para compensa¢ao em teletrabalho — ajuste no SISGP as atividades adicionais
que contemplem o numero de horas a serem compensadas. Para registro das
compensacdes no SIGRH registre primeiramente a ocorréncia de PGD parcial
ou integral (concomitante) e em seguida a ocorréncia "RECESSO
2023/2024_REPOSICAO EM TELETRABALHO", editando o numero de horas
compensadas;

5.3. Para compensacao de modo hibrido — siga o passo 5.1. (quando em atividade
presencial) e o passo 5.2. (quando em teletrabalho);

Apds as compensacdes conforme acima, destine NO MES CORRENTE as horas a
crédito para a compensacao do recesso.


https://www.ufabc.edu.br/images/stories/comunicare/boletimdeservico/boletim_servico_ufabc_1285.pdf
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DETALHAMENTOS PASSOS 1, 2

SERVIDOR(A) / ESTAGIARIO(A) E CHEFIA - CONHECIMENTO DAS NORMAS, AJUSTES DE PERIODOS E
COMPENSAGOES

O(a) servidor(a) / estagiario(a) e chefia deverdo se atentar a todas as orientagGes constantes na
INSTRUCAO NORMATIVA N2 1 / 2023 — SUGEPE, e combinar o(s) dia(s) e/ou periodo(s) de recesso que
se pretente utilizar entre os dias 26 a 29 de dezembro de 2023 e de 2 a 5 de janeiro de 2024, assim
como a forma de reposi¢do dos dias utilizados.

Os dias e ou periodos poderdo ser sequenciais ou intercalados durante a primeira e / ou segunda
semana, observando sempre o limite de ATE 4 (quatro) dias de recesso por servidor.

O(s) dia(s) e / ou periodo(s) e respectiva(s) compensacdo(des) devera(do) ser planejadas de forma a

garantir a continuidade da prestagdo dos servigos da unidade administrativa, em especial os servigos
essenciais e 0 atendimento ao publico.

DETALHAMENTO PASSO 3

SERVIDOR(A) / ESTAGIARIO(A) - REGISTRA O(S) DIA(S) E/OU PERIODO(S) DE RECESSO NO SIGRH

Acessar: “Mddulos > Portal do Servidor”; e em seguida “Solicitacdes > Ocorréncias/Auséncias >
Informar Auséncia”:

49 Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥} Férias | ?, Servicos | B Solicitacdes

PorvaL o Servioor > Rewatorios > Espewio o Ponto Ocorréncias/Auséncias »| Informar Auséncia <
Afastamentos/Deslocamentos  »|  Consultar/Alterar Auséncia
Autenticar Documentos ’

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crét  Periodos de Recesso »{ pendentes de homologacdo pela chefia imediata,

Na tela exibida, cadastre:

a. "RECESSO 2023/2024_NATAL" indicando os dias e / ou periodos na semana de 26 a 29 de
dezembro de 2023. Caso sejam dias intercalados, registre uma ocorrénia para cada dia (mesma
data de inicio e témino); Se um periodo, o sistema permitira inserir data de inicio e término;

a. "RECESSO 2023/2024_ANO NOVOQ" indicando os dias e / ou periodos na semana 2 a 5 de janeiro
de 2024. Caso sejam dias intercalados, registre uma ocorrénia para cada dia (mesma data de inicio
e témino); Se um periodo, o sistema permitird inserir data de inicio e término;

b. Utilizar os passos anteriores para mesclar dias e / ou periodos entre Natal e Ano Novo.


https://www.ufabc.edu.br/images/stories/comunicare/boletimdeservico/boletim_servico_ufabc_1285.pdf
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Exemplo de registro para servidor(a) com recesso de 3 dias, sendo 26/12/2024 (Natal) e 2 a
3/01/2023 (Ano Novo) - Para este caso serdo necessarios 2 cadastros:

12 Cadastro (dia 26/12/2023)

Dapos pa OcorRrENCIA/AuUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo: ADMINISTRADOR[A]

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * | RECESSO 2023/2024_NATAL v —#
Data de Inicio: #|26/12/2023 [T e ] Data de Término: #[26/12/2023 (7]  -~ccosuiij

Quantidade de Horas: 08:00

Utilizar saldc de horas vigente: # Sim N&o
Homologa: Pendente de Autorizagdo

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Q@

Observacéo: 4
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DeFINIGAO Do PErRioDo DE COMPENSAGAO
Tempo Pendente de Compensacdo: 08:00
Inicio da Compensagdo: 02/10/2023 Término da Compensacdo: 31/05/2024

Cadastrar || fancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

n
REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

22 Cadastro (dia 02 e 03/01/2024)

DApo0Ss DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: MAURICIO BIANCHI WOISLAW
Matricula SIAPE: 1535717
Cargo: ADMINISTRADOR[A]

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: #| RECESSO 2023/2024_ANO NOVO v ‘
Data de Inicio: #|02/01/2024 E * Data de Término: # |03/01/2024 E*

Quantidade de Horas: 16:00

Utilizar saldo de horas vigente: * Sim Nio

Homologa: Pendente de Autorizacdo

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escelhido &

Observagéo: “
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DEFINIGAO Do PERioDO DE COMPENSACAO
Tempo Pendente de Compensacgdo: 16:00
Inicio da Compensacgdo: 02/10/2023 Término da Compensacado: 31/05/2024

Cadastrar || fancelar

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

DETALHAMENTO PASSO 4

CHEFIA - HOMOLOGACAO DO(S) DIA(S) E/OU PERIODO(S) DE RECESSO REGISTRADO(S) PELO
SERVIDOR(A) / ESTAGIARIO(A).

A chefia devera homologar as ocorréncias registradas pelo servidor(a) / estagiario (a) utilizando-se do
mesmo procedimento para homologac¢do de ocorréncias no SIGRH:

Acesse: “Modulos > Portal da Chefia da Unidade”; em seguida “Homologacbes >
Ocorréncias/auséncias”; selecione as ocoréncias relativas ao recesso registradas e por fim
“Homologar”.
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A chefia e servidor(a) / estagidrio(a) deverdo atentar-se para que sejam homologadas todas as
ocorréncias referentes ao recesso cadastradas.

ATENCAO: as reposicdes relativas afaos) periodo(s) de recesso somente poderdo ser realizadas a
partir da homolgagdo das ocorréncias registradas.

DETALHAMENTO PASSO 5

As compensac¢des poderdo ocorrer a partir do registro pelo servidor(a) / estagiario(a) e respectiva
homologacao pela chefia. A data limite para reposicdo é 31 de maio de 2024. A reposicdo é limitada a 2
horas por dia no caso de servidores(as) e a 1 hora por dia no caso de estagidrios(as).

ATENCAO: Caso o (a) servidor(a) com jornada flexibilizada em regime de turnos exceda 1 hora e 59
minutos, o sistema é parametrizado para descontar automaticamente o hordrio de almogo apds esta
jornada.

DETALHAMENTO PASSO 5.1.
SERVIDOR - REGISTRO DA COMPENSAGAO EM DIA DE ATIVIDADE PRESENCIAL:

A compensag¢do durante as atividades presenciais ocorrerd pela antecipagdo do inicio e / ou pela
postergacao do final da jornada diaria de trabalho. O registro das horas excedentes ocorrera quando da
marcacgao da frequéncia no SIGRH, utilizando o formato convencional. O registro devera ser executado
normalmente no sistema — entrada, saida e retorno da refeicdo (exceto jornadas flexibilizadas), saida
do expediente. Exemplo:

EspeLno pe Ponto - Jurho pe 2023

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Saldo Crédito
No Més  Acumulado

Horarios

Data Registrados HR HC HE HA HH Crédito Débito

DNC

Crédito de Horas Homologado até 30/06/2023: 02:25
00:00 00:00 02:25

00:00 00:00 02:25

@ 03/07/2023 05:37-11:024 08:27 08:27  00:27 00:27  08:27 00:27 02:25
12:03 - 16:25 & 3 -

DETALHAMENTO PASSO 5.2.

SERVIDOR - REGISTRO DA COMPENSAGAO EM DIA DE TELETRABALHO:

Servidores(as) e estagiarios(as) deverdo prever em seu Plano de Trabalho do PGD atividades
adicionais que contemplem o numero de horas a serem compensadas. A compensagao dar-se-
a pelo cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano.

Nos dias que o o/a servidor(a) ou estagiario(a) estiver em teletrabalho, devera registrar duas
ocorréncias concomitantes para registrar a reposicao:
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Acesse: “Moddulos > Portal do Servidor”; e em seguida “Solicitagdes > Ocorréncias/Auséncias >
Informar Auséncia”:

43 Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | %3 Férias | & Servicos | B Solicitacdes

Porvat 0o Servioor > Rewavorios > Eseewno o Ponto Ocorréncias/Auséncias *|  Informar Auséncia S
Afastamentos/Deslocamentos »|  Consultar/Alterar Auséncia

Autenticar Documentos ’

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto
Atencdo: Ndo serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crét  Perfodos de Recesso »} pendentes de homologagdo pela chefia imediata,

I - Na tela que sera exibida, em “Tipo da Ocorréncia/Auséncia”, registre na seguinte sequéncia:

a) “PGD — TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)” OU “PGD — TELETRABALHO
INTEGRAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)”, conforme seu regime de PGD;

b) Data de Inicio: conforme o dia de trabalho em PGD;
¢) Quantidade de Horas: registre o total de horas trabalhadas;
d) Cadastrar.

DADOS DA OCORRENCIA/ AUSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor:
Carqo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * PGD - TELETRABALMO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE) v
Pelo{a) participante em exercicio de teletrabaltho parcial COM outra ocorréncia concomitante de auséncias, licencas e
afastamentos amparados por lel no mesmo dia. Para mais informagdes quanto as formas de langamento, consulte o Manual df
Registro Eletrénico de Frequéncia (disponivel no Portal do Servidor)
Data de Incio: # 24/07/2023 [7] umueeen Data de Término: 24/07/2023
Quantidade de Horas: # [05:00 |

Homologa: Pendente de Auto

Comprovante: | Escolner arquvo | Nenhum arquivo escolhido W

Observacio:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

REGISTROS O PONTO DO SERVIDOR ¥ /

Cadastrar | Cancelar

Ao registrar a primeira ocorréncia concomitante, acesse novamente “Mddulos > Portal do Servidor”; e
em seguida “Solicitagdes > Ocorréncias/Auséncias > Informar Auséncia”:

49 Chefia de Unidade | 4 Consultas | %3 Férias | 2 Servios | B3 Solicitagdes
PorvaL 00 Servioor > Rewatorios > Espewno oe Ponto Ocorréncias/Auséncias *|  Informar Auséncia <=
Afastamentos/Deslocamentos  » Consultar/Alterar Auséncia
i - Autenti <
No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto hanticar: Documentcs "
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informacdes referentes ao crét  Periodos de Recesso » | pendentes de homologacdo pela chefia imediata,

Il - Agora cadastre a ocoréncia para compensacdo - Na tela que sera exibida, em “Tipo da
Ocorréncia/Auséncia” registre na seguinte sequéncia:

a) "RECESSO 2023/ 2024_REPOSICAO EM TELETRABALHO";

b) Data de Inicio: conforme o dia de trabalho em que se deu a reposicao;

c) Quantidade de Horas: registre o total de horas repostas (no limite de 2 horas didrias);
d) Cadastrar.
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Dapos pAa OCoRRENCIA/AuUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo: ADMINISTRADOR[A]
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | PGD - RECESSO 2023/2024_REPOSIGAO EM TELETRABALHO ~ -—

Data de Inicio: #[10/10/2023 [[F] -eceuuiim Data de Término: 10/10/2023
Quantidade de Horas: +[01:.00 ] ‘

Homologa: P

01:00
Comprovante: E quivo escolhido Q@
0300
Observacéo:
02:00 :aracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
04:00

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDC

08:00 ancelar

ATENCAO! 0 REGISTRO DA OCORRENCIA "RECESSO 2023/2024_REPOSICAO EM TELETRABALHO" NAO
DESTINARA AS HORAS A CREDITO AUTOMATICAMENTE PARA COMPENSACAO — E NECESSARIO QUE O
SERVIDOR(A) / ESTAGIARIO(A) DESTINE TAIS HORAS VIA ESPELHO DE PONTO.

DETALHAMENTO PASSO 6
SERVIDOR - DESTINAR AS HORAS A CREDITO PARA A COMPENSAGAO DO RECESSO.

1 - Acesse seu espelho de ponto: “Médulos > Portal do Servidor”; e em seguida “Consultas > Frequéncia
> Espelho de Ponto”:

L Consultas | 4 Férias | 3 Servicos | E Solicitagbes

Aquisitivos
Designacdes
Formacao Escolar/Capacitacao

a noticias cad

Frequéncia 3 Comprovantes de Frequéncia

Historico de Designagao Crédito de Horas Acumulado
Ocorréncias > Demonstrativo de Compensagdo Especial
Relatério de Aniversariantes Espelho de Ponto

Servidores da Instituigdo QOcorréncias/Auséncias do Servidor

Servidores da Unidade

Dados ¥ Dados T, icitar re Central de :
Funcionais d Pessoais | g Afastamento/ %g Servigos [’ LR

Em seu espelho de ponto constara, portanto, com duas ocorréncias. Exemplo:

=>3 @ 10/10/2023 09:00 01:00 09:00 01:00 -13:25 00:57 = ¢
Ocorréncia: PGD - TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE) (10/110/2023) 11325 00:57 " 5
Situagdo: Pendente de Autorizacio : : e b
Duragéo: 08:00 .
19/10/2023 0818 1202 ;— 09:05 09:05 01:05 01:05 09:05 01:05 -14:25 00:57 & @
| 13:04 - 18:26 &

@ @ 10/10/2023 09:00 01:00 09:00 01:00 =355 00:57 & Wl
Ocorréncia: PGD - RECESSO0 2023/2024_REPOSIGAO EM TELETRABALHO (10/10/2023) _13:95 00:57 &
Situagdo: Pendente de Autorizacdo : ’

Duragdo: 01:00 ,
I -13:25 00:57 &
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Ao final de seu espelho de ponto, também é possivel verificar o histérico do cadastro e compensacdes,
basta posicionar o cursor do mouse sobre o ponto de interrogacao:

RECESSO 2023/2024_NATAL (27/12/2023 a 20/12/2023) [7]: “a_ = -13:25 00:57

Tempo autorizado a compensagio: 24:00 " c
Tempo compensado no més atual: 00:00 00:57 00:00
Tempo compensado total: 00:00

Tempo pendente de compensagio: 24.00

Prazo final de compensagdo: 31/05/2024

TOTAL: 25:21 42:35 02:35 02:35 42:35

<< Voltar | Cancelz

Para destinar as horas a compesacao do recesso, ao lado direito, na linha referente ao dia contendo
com o crédito, clique com o mouse sobre o icone em destaque (informar compensagéo de débito):

@ @ 10/10/2023 - 09:00  01:00 09:00 01:00 -13:25 00:57 &+ B¢
11/10/2023 00:00 -13:25 00:57 B ;
12/10/2023 00:00 -13:25 00:57 P )

Ao clicar no icone, a seguinte tela serd disposta, contendo os débitos a serem repostos. Por esta
funcionaldade sera possivel atribuir os créditos de horas executados em um determinado dia de
trabalho para fins de compensacao:

10/10/2023 09:00 01:00 09:00 01:00 -13:25 00:57

11/1C

il
Débito a Compensar. | -- SELECIOME -- hod

..
W

-- SELECIONE --

RECESSO 2023/2024_NATAL (27/12/2023 a 29/12/2023) -<==

Selecione o recesso que deseja compensar e uma caixa de didlogo abrira. Nela, edite o campo “Horas
destinadas a compensagao” com a parcela das horas excedentes que deseja destinar. Em seguida,
clicar em ‘salvar’:

10/10/2023 - - 09:00 01:00 - 09:00 01:00 -13:25 0:5

Dia 10/10/2023

Débito a Compensar: | RECESSO 2023/2024_NATAL (27/12/2023 a 29/12/2023) v
13/14 Débito Autorizado a Compensagao: 24:00
14710 Débito Pendente de Compensagao: 24:00 G

Horas Destinadas a Compensagé H:mm)
i
- salvar | Cancelar

16/1C,

OBSERVACOES:

*As horas excedentes ndo destinadas ao recesso poderdo ser utilizadas tanto para uso de compensacgao
de horas de débitos dentro do més vigente quanto para compensac¢ao de outros débitos.

**Lembre-se sempre de atribuir seus créditos de horas de compensacdo do recesso 2023 / 2024
DENTRO DO MESMO MES DE REALIZACAO DO CREDITO, caso contréario, os créditos irdo para a regra
geral, cuja validade é até o final do més subsequente ao da realizacao.

Qualquer duvida, favor contatar a Divisdao de Acompanhamento Funcional - DAF da SUGEPE pelo
seguinte e- mail: daf.sugepe@ufabc.edu.br/
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