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Tutorial sobre recesso para comemoragao das festas de final de ano 2023/2024

1. Orientag0Oes gerais sobre o recesso e a compensa¢ao

Considerando a PortariaSRT/MGI N25.503, de 20/09/2023, que estabelece orienta¢des aos 6rgdos
e entidades integrantes da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional acerca
do recesso para comemoracdo das festas de final de ano, disponivel em:
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-srt/mgi-n-5.503-de-20-de-setembro-de-2023-
511431025, destacamos os pontos a seguir:

- O usufruto do recesso de final de ano é facultativo.
- Devem ser preservados ofuncionamento e as atividades do setor.

- Periodo autorizado para usufruto do recesso: 26 a 29 de dezembro de 2023; 2 a 5 de janeiro de

2024.
- Periodo para compensagdo: 2 de outubro de 2023 a 31 de maio de 2024.
- E permitido usufruir aténo maximo 4 (quatro) dias de recesso, podendo alternar os diasnas
duas semanas indicadas.
- A carga horaria a ser compensada dependerd da quantidade de dias a serem usufruidos e
da jornada diaria de cada servidor.
Exemplo:
Um servidor cuja jornada diaria é de 08 horas e queira usufruir de 4 (quatro) dias
de recesso (26/12 até 29/12) deverd compensar 32 (trinta e duas) horas, ou seja, 4
(quatro) dias x 8 (oito) horas/dia.

Um servidor cuja jornada diaria é de 8 (oito) horas e queira usufruir de 03 (trés)
diasderecesso(02/01até04/01)deveracompensar24 (vinte e quatro) horas, ou
seja, 3 (trés) dias x 8 (oito) horas/dia.

- Os agentes publicos devem se revezar nos dois periodos comemorativos
IMPOK[ ANTE‘ estabelecidos, preservando os servigos essenciais, em especial o
atendimento ao publico.

‘—/

a) De acordo com o inc Il do art. 44 da lei 8112/90, as datas de compensacdes serdo
acordadas com a chefia imediata dentro do periodo estabelecido para compensac¢ao do recesso.
b) Para os agentes publicos ndo participantes do Programa de Gestao e Desempenho - PGD
podera haver prorrogacdo de compensa¢do conforme Resolugdo n227/2019-CUn/UFES, se no
més de maio/2024 o servidor tiver férias, afastamentos ou licencas.

c) Os agentes publicos ndo participantes do PGD deverao observar no Sistema de Registro
Eletronico de Frequéncia - SREF, na parte superior onde hd indicacdo de “Aguardando
compensacdo”, a quantidade de horas e os respectivos prazos para compensacdo referentes as
auséncias justificadas (recessos de anos anteriores, recesso de final de ano 2023 e das demais
auséncias), e programar a compensacao nos prazos estabelecidos e conforme acordado com a
chefia imediata.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-srt/mgi-n-5.503-de-20-de-setembro-de-2023-511431025
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-srt/mgi-n-5.503-de-20-de-setembro-de-2023-511431025
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-srt/mgi-n-5.503-de-20-de-setembro-de-2023-511431025
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d) Os agentes publicos participantes do PGD farao o registro do periodo de usufruto no SREF

e o registroda compensacdo no Sistema do Programa de Gestdo e Desempenho — SISGP.

e) O agente publico que ndo compensar as horas no prazo estabelecido terd odesconto em
sua remuneracao proporcionalmente as horas ndo compensadas.
f) Compensacodes vinculadas aos dias de “recessode fim de ano” (registradas e homologadas

pela chefia) deverdo ser usufruidas na(s) data(s) escolhida(s) e acordadas com a chefia imediata.
Dessa forma, o servidor ndo poderd declinar de usufruir o recesso e utilizar as horas ja
compensadas e homologadas para finalidade diversa.

g) Nos dias de recesso o participante do PGD fica dispensado do horario de disponibilidade
estabelecido no Plano de Trabalho Individual.

Exemplo:

O agente publico optou por usufruir o recesso no dia 29/12/2023. Ficou acordadoque a
compensacdo das entregas pactuadas no plano de trabalho equivalentes as horas do dia
29/12/2023 serda realizada de 04/12 até 07/12/2023. Dessa forma, no dia 29/12/2023 o
servidor ndo estara disponivel para contato e realizard as entregas pactuadas equivalentes as
horas a serem compensadas no periodo de04/12 até 07/12/2023.

2. RegistrodeRecessodeFimdeAnonoSREF

Passol: Acordo com a chefia quanto aos dias de usufruto de recesso

O servidor devera acordar com sua chefia imediata os dias que usufruird o recesso, de acordo
com o disposto na Portaria SRT/MGI N2 5.503, de 20/09/2023.

Para os agentes publicos ndo participantes do PGD, o registro do recesso deve ser feito
antecipadamente; ou seja, se o servidor comegou a compensar o recesso no dia 02/10/2023, até o
inicio de novembro/2023 (homologacdo da frequéncia de Outubro/2023) o servidor devera ter
registrado os dias de recesso que deseja usufruir para que possa ja registrar acompensacao.

Passo2: Inserir orecessono SREF

F Os agentes publicos que estdo participando do Programa de Gestdo e

NTE‘ Desempenho — PGD devem registrar a ocorréncia de recesso no SREF,
IMPOKTA g pois trata-se de uma ocorréncia de frequéncia que é inserida na ficha
= funcionaldoservidor. Paraesses,o registro do recesso ndo gerard horas a

— compensar no SREF, pois o registro de compensagdo serd feito no
SISGP.

O servidor que desejar realizar recesso de final de ano devera langar essa ocorréncianoSREF.
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Paraisso,deve clicar no botdo direito do mouse sobre cada dia e escolher a op¢do“Incluir ocorréncia de
frequéncia".

221212023 Sexta-feira

2311272 @ Incluir ponto por Sabado
esquecimento

24112121 ) o Domingo
|‘"i"| Incluir auséncia

251221 ® Incluir hora Matal
realizada

26M2121 Terca-feira
L Incluir hora em

282 Cuinta-feira

201212 * Sexta-feira

Ap6s abrir a nova janela, em "Cédigo" deve ser selecionado: “Recesso de Fim de Ano” . E necessério
escrever a observacgdo: "Conforme Portaria SRT/MGI N2 5.503,de 20/09/2023 " e clicar em salvar.

Cidigs
Recesso de fim de ano

Recesso de fim de ano

Codigo: 5

Canforme Portaria SRT/MGI N° 5.503, de 20/09/2023. 0
recesso para comemoragdo das festas de final de ano (Natal e
Ano Novo) compreenderd os periodos de 26 a 29 de dezembro

de 2023 e de 2 3 5 de janeiro de 2024. A compensagio serd de
02/10/2023 até 31/05/2024.

Ob =
1(: onforme Partaria SRT/MGI N® 5.503, de 20/09/2023 | s
X Cancelar

O registro ficara aguardando homologacao e, enquanto nao for homologado, estara sinalizado em
amarelo. Apds a homologacao, o recesso de final de ano ficard sinalizado em azul.
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3. Registro de compensagao SREF para os agentes publicos ndo participantes do PGD

" 4 Os agentes publicos ndo participantes do PGD fardo o registro de
OﬂANTE‘ compensagdo no SREF. Para os agentes publicos participantes do PGD,
IM? o registro da compensacgdo serd feito no SISGP.

"

Clique o botdodireitodomouse nosaldo dodia que oservidor fez hora além da jornada,selecione
"Incluir compensacdo", selecione o tipo "Compensacado", clique no dia do recesso que esta sendo

compensado,coloqueaobservacdo"ConformePortariaSRT/MGIN®25.503,de20/09/2023"eclique em
“Salvar”.

Tj
< COMPENSAGAD >

Item a ser compensado (

{ ) Recesso de fim de ano 2023 dia 26/12/2023 (08:00:00 horas) >

() Recesso de fim de ano 2023 dia 27/12/2023 (08:00.00 horas)
() Recesso de fim de ano 2023 dia 28/12/2023 (08:00.00 horas)

() Recesso de fim de ano 2023 dia 29/12/2023 (08:00:00 horas)

Dat3 da comasneacio
Griommm 3

|_| Habilitar casa decimal extra

Quantidade de horas compensadas

02:00:00

psve——
Conforme Portaria
SRT/MGI N? 5,503, de
20/09/2029
——

Arquivo

e nenhum arguvo encontrado no més 12023

+ Selecionar arquivo pars envio
@l Cancelar

As compensagoes devem ser registradas para o mesmo dia de recesso até que se compense
integralmente aquele dia.
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4. Plano de trabalho individual do servidor participante do PGD no més com usufruto de
recesso- registro no SISGP

- Plano de trabalho individual com compensagdo no més do recesso (dezembro/2023 ou
janeiro/2024)

Ao criar o plano de trabalho de dezembro/2023 ou janeiro/2024, o servidor deve incluir uma
atividade de recesso para comemoracdo das festas de final de ano, de acordo com as datas
escolhidas.

.

ANTE\ O total de horas esperadas nomésdeve ser igualaototal de horas de
IMPOﬂ atividades cadastradas no plano de trabalho.

v

Exemplo:

O plano de trabalho de dezembro/2023 vai esperar 160 horas do servidor (20 dias uteis). O
plano de trabalho de dezembro deve prever 160 horas de atividades, incluindo a atividade UFES.
AOO04 - Recesso para comemoragao das festas de final de ano.

No plano de trabalho, a atividade UFES.AO04 — Recesso para comemoragao das festas de final de
ano deve ser repetida tantas vezes quantos forem os dias de recesso. Se o servidor usufruir de 4
dias de recesso, a atividade deve ser repetida 4 vezes. Se for usufruir de 3 dias, a atividade deve ser
repetida no plano 3 vezes.

Na tela de cadastro de atividades,selecione a atividade UFES.AO04 — Recesso para comemoragao
dasfestasdefinaldeano. Informe se essa compensac¢do serd presencial ou remota, indique quantos
dias de recesso serdo usufruidos no més do plano de trabalho(quantidadederepeticdes) e,em
“Descricdo”,informe a atividade que sera feita para compensacdo. Clique em*“Salvar”.

Cadastrar atividade

Atividade v Local de execucio v

| UFES.AQ04 - Recesso para comemoragio das festas definal deant v | | Remoto v |
Forma de calculo do tempo Quantidade de repeticbes v

[ Por atividade ] | 4 |
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execucio da atividade

[ BE ]
Descrigao v

Revis&o dos procedimentos do setor, elaboragdo do relatério anual de atividades do setor e elaborag3o do planejamento do setor para 2024,

)
137 de 2000 caracteres digitados

Gancelar m
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- Registrar as entregas de compensa¢ao no mesmo més de recesso no SISGP

A compensacdo estd limitada a 2(duas) horas por dia util, podendo ter entregas em dia nao util,
desde que respeitado um dia de descansosemanal (preferencialmente o domingo). Dessa forma, o
servidor que desejar usufruir 1 dia de recesso, e tiver jornada de 8(oito) horas didrias, deve
registrar as entregas de compensacao de recesso no minimo em 4 dias de trabalho em dia ndo util
ou em 8(oito) horas em dia ndo util.

Na tela Informar o andamento da atividade, altere a situacdo para Concluida, informe o dia de
inicio e fim acordado para a compensacdo do recesso, informe o tempo gasto para realizar a
atividade e a descricdo da entrega.

Informar o andamento da atividade

Situacdo v*

| Concluida v |

Data de inicio v Datade fim v

| 04/12/2023 : | 08 |‘ 00 | | 07/12/2023 : | 17

Tempo gasto para realizar a atividade (em horas) v
e |

Descrigdo

:|DD|

Elaboragéo de relatdrios

e

24 de 2000 caracteres digitados

Descricdo da entrega v

Levantamento de dados das atividades realizadas no setor no ano de 2024

-

71 de 2000 caracteres digitados

Cancelar m

- Plano de trabalho com compensa¢dao em més subsequente ao recesso

Ao criar o plano de trabalho de dezembro/2023 ou janeiro/2024, o servidor ndo deve cadastrar
atividades de acordo com o total esperado.

.

fOﬂANTB O total de horas do plano de trabalho cadastrado deve ser menor quea
IM quantidade de horas esperadas no més.

"

Exemplo:

O plano de trabalho de dezembro vai esperar 160 horas do servidor (20 dias Uteis). Se o
servidor vai usufruir 4 dias de recesso, o plano de trabalho de dezembro deve prever 128
horas de atividades e ndao deve ter a atividade UFES. AOO4 — Recesso para comemoragao das
festas de final de ano.
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- Plano de trabalho com compensacgao de recesso

No més que o agente publico for compensar o recessode fim de ano, o plano de trabalho deve ser
criado com a quantidade de horas esperadas para aquele més.

Exemplo:
O plano de trabalho de marcode 2024 vai esperar 160 horas do servidor (20 dias uteis). O
plano de trabalho deve ser criado e aprovado com 160 horas de atividades.
Apos criar o plano de trabalho e iniciar a execugdo, o agente publico deve cadastrar a atividade UFES.
AOO04 — Recesso para comemoragao das festas de final de ano para a quantidade de horas que
deseja compensar no més. Informe se essa compensacgdo sera presencial ou remota, indique quantos
dias de recesso serdo compensados no més do plano de trabalho(quantidadede repeti¢Ges)e, em
“Descri¢do”, informe a atividade que sera feita para compensagdo. Clique em “Salvar”.

O plano serd entregue em quantidade superior ao esperado de forma a compensar as atividades do
més com plano em quantidade de horas inferior ao esperado (no qual foi usufruido o recesso de
final de ano).

-

IMPoﬂ' ANTE‘ O acompanhamento da compensagdo de recesso em més subsequente ao
usufruto é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do agente publico.

Bom recesso!
Boas festas!
Progep e CCPGD

2023
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