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PASSO 1: Encerrar o horario de trabalho (CHEFIA)

Para servidores que aderirem ao Programa de Gestdo e Desempenho — PGD (ciclo
teste), a chefia devera encerrar o horario de trabalho atual com data de 02/07/2023 e

criar novo hordério de trabalho de 03/07/2023 a 09/08/2023.

A chefia deve ir em: Opg¢des>Consulta>Dados do servidor

e

Més: Julho ~ Ano: 2023 + Novo(a) 3
Total Esperado: 168.00.00 horas ® Reg. Manual >
Total Realizado: 42:53:56 horas
>
Q Consulta Assentamentos
ﬁ Relatérios > Atividades de
curso/concurso
&% Chefia >
~ Auséncias
Aguardando Compensagao (96:00:00 H Gestor >
Autorizagoes
Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més: 7/2023 g
Compensacgoes
Aguardando homologac&o Dados do servidor

Clicar a lupa, editar, alterar o campo Término Vigéncia para 02/07/2023 e clicar Salvar.

Dados do Servidor Detalhes do Horario de Trabalho #2021758 X

Servidor: 1399410 - CRIST  Tipo Horério de Trabalho

Situagdo: Ativo Permanenti

Cargo: Assistente em Admi

Jornada de Trabalho no C&  Jormada de Trabalho Semanal

Data de Admissdo no Carg
‘ Data de Admisséo na Instit

Unidade Oficial: 11473 - Dl

Unidacdle Exercicio: 13321 -
‘ Unidade Frequéncia: 11482

Inicio Vigéncia Término Vigéncia
02/07/2023

‘ Horério

_ ®  Cancelar _

Vigéncia anal

18/03/2023 a

31/12/2023 08:00 as 12:00/13:00 as 17:00 40h

Opcdes
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PASSO 2: Criar horario de trabalho (CHEFIA)

Para criar o horario de trabalho, a chefia deve clicar Opgdes>Chefia>Incluir horario de

trabalho.

) > e

Meés: Julho v Ano: 2023 + Novo(a) N

Total Esperado: 168.00.00 horas ® Reg. Manual >

Total Realizado: 42.53.56 horas
Q Consulta >
© Relatdrios >
2= Chefia >

Aguardando Compensacgao (oo:00:00 I Gestor

Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més: 7/2023

Incluir atraso/saida
antecipada

usufruto de hora
excedente no més

= sequi nte
Aguardando homologagéo (@
Incluir convocagdo

Descrigdo

Ponto de Entrada no dia 03/07/2023 s 13:47:00 (5

A chefia deve escolher o tipo de horario de
trabalho de acordo com a modalidade de
teletrabalho aprovada para o servidor:
Teletrabalho Exterior — PGD, Teletrabalho
Integral — PGD e Teletrabalho Parcial — PGD.

Em seguida, preencher os campos jornada de
trabalho, Inicio Vigéncia e Término Vigéncia de
acordo com as datas de periodo do ciclo teste
(03/07/2023 a 09/08/2023). Clicar Incluir
entrada/saida, informar o horario de trabalho
do servidor e clicar Salvar e, por fim, Salvar
Horario.

O hordrio de trabalho devera ser cadastrado de
acordo com o horario de disponibilidade
(conforme inciso VI do art. 23 da Resolugdo
29/2022-Cun/Ufes) e estabelecido com a chefia
imediata para atendimento as demandas da
Instituicdo, consoante o  hordrio de
funcionamento do setor e respeitando a jornada
diaria regular de trabalho do servidor.

Incluir autorizagdo para I
eleitoral

/a
Incluir horario de

trabalho
an

Tipo Horério de Trabalho
Teletrabalho Parcial - PGD

Jornada de Trabalho Semanal
40 horas semanais

Jornada de Trabalho Diéria
Inicio Vigéncia
03/07/2023

Término Vigéncia
09/08/2023

Entradas e Saidas:

nenhum item

total de horas: 00:00

Incluir entrada/saida

« Salvar Horario

®  Cancelar
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PASSO 3: Incluir a Ocorréncia de Teletrabalho (SERVIDOR)

Nos dias de teletrabalho, o servidor deverd inserir uma ocorréncia no SREF
correspondente a modalidade de teletrabalho aprovada.

- Teletrabalho Parcial - Programa de Gestao e Desempenho
- Teletrabalho Integral - Programa de Gestao e Desempenho

- Teletrabalho Exterior - Programa de Gestao e Desempenho

Para isso, clicar opgées>+Novo(a)>Ocorréncia de frequéncia.

e

Més: Julho ~ Ano: 2023

> i
+ Novo(a) Auséncia
Total Esperado: 168.00.00 horas (® Reg. Manual > =
Total Realizado: 42:53:56 horas & Compensagdo
Total em Teletrabalho: 00:00:00 Q horas Q Consulta > Horas a serem
compensadas
© Relatérios >
Horas de capacitagao
== Chefia >

Horas realizadas
Aguardando Compensagao (06:06:00 I Gestor > |
Horas em teletrabalho

Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més: 7/2023

Ocorréncia de
frequéncia

Selecionar a ocorréncia correspondente, informar a data de inicio e término, incluir
uma observacao e clicar Salvar

Codigo

Teletrabalho Parcial - Programa de Gestdo e Desempenhao

Teletrabalho Parcial - Programa de
Gestao e Desempenho
Codigo: 390

§ 2°do Art. 4°Resolugdo 29/2022/CUN/UFES. Apenas para
servidores, estagidrios e empregados publicos com
autorizagdo mediante portaria.

Data de inicio
04/07/2023

Data de Término
07/07/2023

Observagédo
§ 2° do Art. 4°Resolugdo 29/2022/CUN/UFES.

« Salvar % Cancelar
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A ocorréncia podera ser registrada por periodo, evitando seu registro em dias ndo Uteis

(sdbados, domingos e feriados).

A parcela da jornada de trabalho a ser realizada de forma presencial, definida no Plano
de Trabalho Individual, deve ser cumprida preferencialmente de forma integral em um
ou mais dias. Excepcionalmente, pode ser cumprida de forma parcial em um turno da
jornada didria do servidor, desde que seja de interesse do servico, sem implicar dano a
manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo e em

acordo com o servidor.

Nesse caso, clicar opgbes > +Novo > Horas em teletrabalho.

¥o e

< Novo(a) >
(® Reg. Manual >
Q. Consulta >
[ Relatérios >
&= Chefia >
I K3 Gestor >

e frequéncia do més: 7/2023

Auséncia
Compensacao

Horas a serem
compensadas

Horas de capacitagéo
Horas realizadas
Horas em teletrabalho

Ocorréncia de
frequéncia

Ponto por

esquecimento fa

Usufruto de horas

Informar a data, horario de entrada e saida, incluir uma descricdo da atividade e clicar

Salvar.

Tipo:
Hora em teletrabalho parcial

Data: 11/07/2023

Entrada: 08:00

Atividade:

Saida: 12:00

teletrabalho parcial

®  Cancelar
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Informacgdes importantes

a) O SREF informard a quantidade de horas presenciais (Total Realizado) e em
teletrabalho (Total em Teletrabalho) realizadas no més.

Total Esperado: 144:00:00 horas
Total Realizado: 42:53:56 horas

Total em Teletrabalho: 24:00:00 O‘ horas

b) Nos dias que houver outras ocorréncias de frequéncia no SREF (Férias; licenca para
capacita¢cdo, casamento/unido estavel, doacdo de sangue), ndo deverd haver
registro de ocorréncia de teletrabalho, nem tampouco registro de frequéncia de
forma presencial.

c) A licenga para tratamento de salde para o servidor ou dependente continuam
sendo informadas via SOUGOV e sé possuem validade para abono do dia se
homologadas pela Unidade SIASS.

d) Ao final do ciclo teste, a chefia devera cadastrar novo horario de trabalho, de
acordo com Programacao didria e hordrio de trabalho do servidor presencial, que
permitird ao servidor o registro eletrénico no SREF.



