&

SIGUFABC

MANUAIS | REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

UTILIZAGAO E REPOSICAO DO RECESSO DO FINAL DE ANO 2022/2023

A utilizagdo de um dos periodos de recesso de final de ano 2022/2023 deve ser solicitada pelo
servidor/estagidrio através do SIGRH, e autorizado pela chefia imediata.

A reposicdo dos periodos de recesso serd registrada e gerenciada pelo proprio servidor/estagiario no sistema
conforme demonstra manual.

A utilizagdo do recesso é obrigatoria?
N3o, a utilizagdo do recesso é optativa e devera acompanhar diretrizes e acordos internos a unidade
administrativa do servidor/ estagiario.

Quais sdo os periodos do recesso deste ano?
Conforme PORTARIA SGP/SEDGG/ME N¢ 8.676, DE 30 DE SETEMBRO DE 2022, os periodos serdo de 19 a
23 de dezembro de 2022 e de 26 a 30 de dezembro de 2022.

E possivel utilizar os dois periodos?
N3o, conforme as diretrizes do ME, os servidores devem se revezar nos dois periodos comemorativos,
preservando os servigos essenciais, em especial o atendimento ao publico.

Qual periodo que tenho para compensar o recesso?
O recesso devera ser compensado no periodo de 3 de outubro de 2022 até dia 31 de maio de 2023.

Que acontece se ndo conseguir repor as horas do recesso no prazo acima?
O servidor que ndo compensar as horas usufruidas em razdo do recesso percebera desconto na sua
remunerag¢do, proporcionalmente as horas ndo compensadas.

Poderei usar meus créditos de horas acumulados antes de 03 de outubro para abater do recesso?
N3do, somente os créditos acumulados a partir de 03 de outubro poderdo ser abatidos na compensagdo
do recesso.

Participo do programa de gestdo em teletrabalho. Poderei usar o recesso?
Sim, os servidores/ estagiarios em execuc¢do do PGD integral ou parcial também poderdo utilizar o
recesso, sendo @ compensacdo registrada conforme demonstra este manual.

Tenho jornada flexibilizada de 30 horas sem redugdo de saldrio. Poderei utilizar o recesso? E como devo
compensar?

Sim, os servidores investidos nesta jornada também poderao utilizar o recesso, sendo a compensagado
registrada conforme demonstra este manual.

Quantas horas por dia posso compensar do recesso?
As reposicGes estdo limitadas a 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho. Servidores com jornadas
reduzias, entretanto, devem se atentar a especificagdo da Nota do item 3 deste manual.
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1 PARA SOLICITAGAO DE USO DO RECESSO NO SISTEMA

1.1 Acesse sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela seguinte, entre no sistema com seus dados de
acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP _SIGED
=ota L . . . (Gestdo Eletrénica de
(Académico) {Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
SIGEleicao N
(Controle de Processos SIGEventos SIGAdmin .
Eleitorais) {Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagéo)

ar no Sistema

Usuério: [admin

Senha;

Entrar |

1.2 Assim que entrar no sistema, acesse “Maddulos > Portal do Servidor”:

Ajuda?

Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR

UFABC - SIGRH - sistema integrado de Gestdo de Recursos Humanos
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) 1 -

33 Chefia de Unidade | 4 Consultas | & Féras | D Servigos | [B Solicitagdes

¢l Caixa Postal Y Abrir Chamado

=g Menu Servidor £ Alterar Senha &S Informar Problema

Médulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL @ , 2 A

© m (% o 2 = 3
Gest3o de Pessoas ! Aposentadoria Assisténcia ao Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor JPortal da Chefia da|
i Servidor Servidor Solicitacdes Unidade
O 3 @ o = 3 s
2 B Q %
o Consultas Ot

Ej

Seguranca do Relatorios
Trabalho

1.3 Em Portal do Servidor localize e acesse “SolicitacGes > Periodo de Recesso > Cadastrar”:

_,_:1 Chefia de Unidade | ‘;3) Consultas | -“J Férias | 3 Servigos | ﬁ Solicitagdes

Ocorréncias/Auséncias »
Afastamentos/Deslocamentos  » CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO
. 2 g - i »
Nao ha noticias cadastradas. Autenticar Documentos o
Periodos de Recesso 3 Cadastrar @
Listar/Alterar ABERTOS
Evento Periodo
Fechamento de
e 01/11a08/11 o
Hamogaghoda (o0
P Freqtiéncia
a Dados Ei Dados 9@ J-olicxai g Central de a E——— Comoloaasto d
Funcionais Pessoais L Servigos géode
Deslocamento g0 Férias 08/10 a 08/11 o
snci Manual do
o ic] Portal v Frequéncia <
525 SUGEPE Eletrnica Servidor )
iz, Portal do Servidor
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1.4 Na tela exibida selecione o ano do recesso “2022”:

DADOS DA SOLICITAGCAC Do PEriopo DE RECESsSO
Servidor:

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Recesso: # | -- SELECIONE -- v
-- SELECIONE —

2022 e ———— |

Periodo de Recesso: #

OBSERVACOES

Cadastrar || Cancelar

1.5 E entdo o periodo de recesso conforme acordado com a area”:

Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: # | 2022 A

Periodo de Recesso: % -- SELECIONE -- ~

o B 2022 - 19/12/2022 a 23/12/2022 (5 dias) ——
DEEIEYSOES 2022 - 26/12/2022 a 30/12/2022 (5 dias)

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

1.6 Na tela que abrir, finalize com “Cadastrar”:

DApoS DA SoLIcITAGCAO Do PEriopo pE REcCEsso
Servidor:
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Recesso: | 2022 v

Periodo de Recesso: % 2022 - 26/12/2022 a 30/12/2022 (5 dias) v
Carga Horaria do Periodo: 40:00

Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DeFinIicAo po PEriopo pE COMPENSACAO
Tempo Autorizado a Compensacdo: 40:00 Tempo Compensado: 00:00
Tempo Pendente de Compensagdo: 40:00

Inicio da Compensacdo: 03/10/2022 Término da Compensacdo: 31/05/2023

OBSERVAGOES

Cadastrar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Obs. O campo “Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado” nao estara

habilitado, pois esta opcao serd gerenciada pelo usario através de seu espelho de ponto, conforme sera
demonstrado mais adiante.
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2 AUTORIZAGAO PELA CHEFIA DO USO DO RECESSO CADASTRADO PELO SOLICITANTE

2.1 Apds o cadastro do periodo de intengdo de uso do recesso, a chefia do servidor/ estagidrio deverd
autoriza-la no sistema. Para tal, a chefia devera acessar o Portal da Chefia da Unidade e localizar no campo
“Frequéncia” e a opgdo “Autorizar Periodo de Recesso”:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode Sessfo: 01:30  SAIR|
si Mdédulos fL Caixa Postal ‘u Abrir Chamado

DIVISAOQ DE ACOMPANHAMENTQ FUNCIONAL (11.01.28.01) =@ Menu Servidor f Alterar Senha © Ajuda

@Homo\ogagﬁes ‘] Frequéncia | J) Férias | ,? Outros

orario de Trabalho
Concessdc Especial de Estudante »
Solhs i Portal da
Nao ha noticias Qcorréncias/Auséncias do Servidor »

Chefia da Unidade

Homelegar Ponto Eletrénico

Homologar Frequéncia DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL
Desfazer Frequéncia
= Autorizar Afastamentos/Deslocamentos Solicitados @ SIPAC
Homologagées
Autorizar Periodo de Recesso
Participacdo em 20 | Wrérmmoly Deseriyio OLTIMAS PORTARIAS DE
Sri Relatdrios » _ACA
Férias R ACADIDE PESSOAL PUBLICADAS

022 | 21/10/2022 DESENVOLVIMENTO EM
SERVICO - HORAS

Ocorréncias/Au: Histérico de Alteracdo de Frequéncias

2.2 Digite o nome do servido/ estagiario:

. P -
=G Menu Servidor 2 Alterar Senha @ Ajuda

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

PorTaL DA CHEFIA DA UNiDADE > HOMOLOGAGAO DE SoOLICITAGOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2022

Servidor: [ | ‘-==::=

[J unidade:

[ status: SELECIONE v

Buscar || Cancelar

2.3 Selecione o campo demonstrado:

PoRTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > HOMOLOGAGAO DE SOLICITAGOES DE PERIODOS DE RECEssO

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2022

servidor: iR
() unidade:
() status: SELECIONE v

Buscar | Cancelar

©: autorizar  @: Negar 1 Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITAGOES ENVIADAS PARA HOMOLOGAGAO DE PERfODOS DE RECESS0O

- = Ano de , Y
Servidor Unidade Referéncia Periodo de Recesso Status
ISR D[VISAO DE ACOMPANHAMENTO @
B S 2022 18/12/2022 a 23/12/2022 ENVIADA 4, © @
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2.4 Finalize autorizando a compensacgao:

PoRrTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > AuTORIZAR SoLiciTagAo DE PEriobpo DE RECEssO

AUTORIZAR SoLICITAGAO DE PErRiopo DE RECESssO
Servidor: @SSkt
Status: ENVIADA
Ano de Referéncia: 2022
Periodo do Recesso: 2022 - 19/12/2022 a 23/12/2022 (5 dias)
Carga Horaria do Periodo: 40:00
Observacdes:
DEFINIGCAO Do PErRioDo DE COMPENSAGAOD
Tempo Pendente de Compensacdo: 40:00
Inicio da Compensacdo: 03/10/2022 Término da Compensacdo: 31/05/2023

7~
ncemr

Portal da Chefia da Unidade

JUSTIFICATIVA

3 REGISTRO DAS COMPENSACOES DO PERIDO DE RECESSO NO SIGRH

* compensacdo do periodo de recesso devera acontecer somente apds o registro das etapas 1 e 2 deste
manual.

** As reposi¢Bes estdo limitadas a 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho, entretanto, aos servidores
com jornadas reduzias é recomendado nao exceder 1 hora e 59 minutos, pois o sistema é parametrizado
para descontar automaticamente o hordrio de almogo apds esta jornada.

3.1 Servidores em ATIVIDADES PRESENCIAIS, PARTICIPANTES OU NAO do programa de gestdo: a
compensacgdo ocorrera pela antecipacdo do inicio ou pela postergacdo do final da jornada diaria de trabalho.
O registro das horas excedentes ocorrera quando da marcagdo da frequéncia no SIGRH, utilizando o formato
convencional (vide Manual para Registro Eletronico de Frequéncia);

* A atribuicdo das horas excedentes a reposi¢cdo do recesso deverd observar o item 4 deste manual.

3.2 Servidores em ATIVIDADE EM TELETRABALHO: o servidor deverd prever em seu Plano de Trabalho do
PGD atividades adicionais que contemplem o nimero de horas a serem compensadas. A compensagéo dar-
se-a pelo cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano.

*0O registro das horas excedentes quando em teletrabalho ocorrerad através da utilizacdo da ocorréncia
concomitante: “PGD — RECESSO 2022/2023_COMPENSACAO EM TELETRABALHO”

** Mesmo nesta modalidade, a atribuicdo das horas excedentes a reposi¢do do recesso deverd observar o
item 4 deste manual.

*** O registro desta ocorréncia nao dispensa o registro das demais relativas ao PGD. Recomenda-se
registrar primeiramente a ocorréncia relativa ao Plano de Gestdao e somente entdo a compensagao do
recesso.
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3.3 Acessar o Portal do Servidor conforme itens 1.1 e 1.2. deste manual.

3.4 Em Portal do Servidor, localize e acesse “Solicitagdes > Ocorréncias/Auséncias > Informar Auséncia”:

DIVISAOQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) N =
= Menu Servidor % Alterar Senha Q Ajuda

QJ Chefia de Unidade | ‘4 Consultas | ¥ Férias | 3 Servicos | E Solicitagdes

Ocorréncias/Auséncias 3 Informar Auséncia
Afastamentos/Deslocamentos  » Consultar/Alterar Auséncia DARIO DA FOLHA
MENTO
»
4

N&o ha noticias cadastradas. Autenticar Documentos

Periodos de Recesso Reriodazyl Abertos ~
ABERTOS
Evento Periodo
Fechamento de r
Folhs 01/11a08/11 o
Al:Esso RArPiDO o
Homelogacdo de 01/09 a 28/10 b
- - Frequéncia
& e 8 agos q Afastanento | %’) N alog ﬁ Designagées Homologacio d
Funcionais Pessoais L Servicos omologacao de r
Deslocamento > ¢ Férias 08/10a08/11
§ e Manual do
T 55 - e OB Mvior _
(CIEESE ST Portal do Servidor

3.5 selecione a ocorréncia “PGD — RECESSO 2022/2023_COMPENSAGAO EM TELETRABALHO”:

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: MAURICIO BIANCHI WOJSLAW s
Matricula STAPE: 1535717
Cargo: ADMINISTRADOR[A]

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # | -- SELECIONE -- v
. — SELECIONE - N .
Data de Inicio: * |, ex STAMENTO PREVENTIVO COVID-19 [Termino: i
Homologa: | *ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

*TRABALHO PRESENCIAL/ADAPTACAO

Comprovante: | cpT - cOMPARECIMENTO PERICIA MEDICA FAMILIAR (FILHOS/DEPENDE
ETG - AUSENCIA POR MOTIVO DE SAUDE -
ETG - AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM (PROVA)
ETG - CONVOCAGAQ JUDICIARIO S 4
ETG - DOAGAO DE SANGUE es digitados: 0

ETG - FALTA JUSTIFICADA

ETG - RECESS0
REGISTROS DE PONTO DO SERVID T BT B R N e LR S e
PAR T CTRADAL LA TATEAD AL

Observacdo:

3.6 Edite o dia e a quantidade de horas excedentes (reforcando que o limite sdo 2 horas diarias). Por fim
finalize em Cadastrar:
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DADO0S DA OCORRENCIA/AUSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor: 3
Matricula SIAPE:
Cargo: ADMINISTRADOR[A]
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: *| PGD - RECESSQ 2022/2023_REPOSICAQ EM TELETRABALHO v

Credito de horas para servidores e estagidrios em teletrabalho parcial ou integral, com a finalidade de compensac&o do
recesso do ano de 2022/2023.

Data de Inicio: # = $ Data de Término: 25/10/2022
Quantidade de Horas: # -$

Homolega: Pendente de Autorizagio

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arg...vo escolhido @

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

Cadastrar ancelar

4 GESTAO DAS HORAS PARA COMPENSACAO DO RECESSO NO SIGRH

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ¥

As horas excedentes realizadas presencialmente para fins compensagdo do recesso, e registradas no SIGRH,
ficardo dispostas no campo “HE: Horas Excedentes” no “Espelho de Ponto” do servidor/ estagiario.

*A gestdao destas horas somente sera possivel através do “Espelho de Ponto” acessado via “Consultas”,
conforme demonstrado abaixo.

4.1 Para gestdo destas horas o usudrio devera acessar o “Portal do Servidor” conforme itens 1.1 e 1.2.

4.2 Em “Portal do Servidor” localize “Consultas > Frequéncia > Espelho de Ponto”:

j Chefia de Unidade | -, Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos | Solicitagbes

Aguisitivos
Designacdes CALENDARIO DA FOLHA
; 50 Escolar/C - DE PAGAMENTO
N&o ha noticias cad ormacdo Escolar/Capacitagdo P =
Frequéncia 3 Comprovantes de Frequéncia :
Histérico de Designacic Crédito de Horas Acumulado ABERTOS
Qcorréncias » Demenstrative de Compensacdo Especial Evento Periodo
Relatério de Aniversariantes Espelho de Ponto = h:mento de o1t aog/1l g
Servidores da Instituigdo Ocorréncias/Auséncias do Servidor =
Servidores da Unidade o Eézgézgcigao 92 01/09 2 28/10 &
! Dados ¥ Dados 00 licit ™+ Central de : L =
(Ez Funcionais [ ‘ Pessoais L‘ Afastamento | Servigos 2T Homologagdo de ,
¥ Desiocamento = < r 08/102 08/11 b
= - - Manual do
s @) Jfom T W3 server
|[FIEETRIL) Portal do Servidor

4.3 Selecione o “Periodo de Referéncia” e acesse “Buscar”. A tela abrird os dados do servidor/ estagiario.
Complete a operagdo no icone apontado:
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=4 Chefia de Unidade | (. Consultas | ¥ Férias | 3 Servigos | SolicitacBes

PORTAL DO SERVIDOR > RELATORIOS > EsPELHO DE PoNTO

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N&o serd possivel visualizar as informacfes referentes ac crédito de horas do servider para periodos pendentes de homologaggo pela chefia imediata.

Dapos PARA CONSULTA

Periodo de
Referéncia:

Servidor:
mar

¥t Folha de Ponto Homologada @ Selecionar Servidor

#  Outubro v |/ (2022

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA OUTUBRO DE 2022 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome cargo
T |:'|> °

Portal do Servidor

*0 Espelho de Ponto acessado conforme demonstrado acima apresentara uma série de funcionalidades que
permitird o usudrio realizar a gestdo de suas horas excedentes.

4.4 localize a informagdo sobre “Recesso 2022” ao final do Espelho e passe o mouse sobre o icone com o
ponto de interrogagdo — uma caixa com as informagdes se abrira:

29/10/2022 00:00 03:33 00:00 L] e
30/10/2022 00: 03:33 00:00 L] e
31/10/2022 004 03:33 00:00 P e
Débito do més anterior pendente de compensacéo 7.3 -00:14 03:19 03:19
@2022 (26/12/2022 a 30/12/2022) . 03:19 03:19

TOTAL: 46:43 132:43 04:43 03:33  131:33 Tempo autorizado 4 compensagio: 40:00 | 03:19* 00:00
Tempo compensado no més atual: 01:10
<< \oltar | Carl Tempo compensado total: 01:10
Tempo pendente de compensagao: 38:50
Prazo final de compensagéo: 31/05/2023

RESUMO DAS HORAS APURADAS NO MEs

* Por este campo, ao final do Espelho, o usudrio podera visualizar o resumo de sua situagdao de compensagao
do recesso, desde que tenha realizado seu cadastro, e sua chefia a autorizagdo, conforme item 1 e 2 deste
manual.

4.5 Ao lado direito, ao longo do Espelho, serdo dispostos varios icones com funcionalidades. Selecione o icone
apontado “informar compensacdo de débito” para atribuir os créditos de horas executados em um
determinado dia de trabalho, ao recesso:

09/10/2022 00:00 00:02 00:00 L e

] 10/10/2022 0348 - 18:30 & 09:42  08:42  00:42 00:42 08:42 00:42 00:44 00:00 $ @S
@  11/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 L e
12/10/2022 00:00 00:44 00:00 L >

@  13/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 P e

@  14/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 L &
15/10/2022 00:00 00:44 00:00 o ]
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4.6 Ao selecionar o icone, uma caixa se abrird. Selecione o recesso para atribuir os créditos a compensacdo:

vy supeves US43 - 17145 @ T wuive e

»  06/10/2022 —-  08:00 08:00 00:02 00:00
07/10/2022 - 08:00 08:00 00:02 00:00
08/10/

Dia 03/10/2022
09/10/
Débito a Compensar: # -- SELECIONE -- e
R—— — SELECIONE —-
o Recesso 2022 (26/12/2022 a 30/12/2022) <:|

11/10/

12/10/2022 - - 00:00 00:44 00:00
13/10/2022 e 08:00 - 08:00 00:44 00:00

4.7 Edite o campo “Horas destinadas a compensac¢do” com a parcela das horas excedentes que deseja
destinar ao recesso e salve:

> 06/10/2022 08:00 08:00 00:02 00:00
07/10/2022 - 08:00 - - 08:00 00:02 00:00
08/10/

Dia 03/10/2022
09/10/ .
Débito a Compensar: # | Recesso 2022 (26/12/2022 & 30/12/2022) v

10/10/ Débito Autorizado a4 Compensagdo: 40:00

Débito Pendente de Compensagig+3T7o0
11/10/ Horas Destinadas & Compensacdp H:mm)
12/10/ Salvar || Cancelar
13/10/2022 08:00 = 08:00 00:44 00:00
14/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00

* As horas excedentes ndo destinadas ao recesso poderao ser utilizadas conforme regras gerais, tanto para
uso de horas excedentes quanto para compensagdo de outros débitos.

Pronto, agora sua chefia devera homologar os langamentos normalmente em seus registros.

Realize o controle do saldo a compensar do recesso.

Lembre-se sempre de atribuir seus créditos de horas gerados pelas jornadas excedentes e/ou pela
ocorréncia “RJU — RECESSO 2022/2023_COMPENSACAO EM TELETRABALHO” a reposi¢io do recesso,

DENTRO DO MES DE REALIZACAO, caso contrario, os créditos poderdo cair na regra geral, cuja validade é
até o final do més subsequate ao da realizagdo.



