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EXPEDIENTE ESPECIAL NOS DIAS DE JOGOS DA SELEGAO BRASILEIRA DE FUTEBOL
(COPA DO MUNDO DA FIFA)

Servidores(as) e estagidrios(as), pertencentes ou ndo do Programa de Gestdo e Desempenho da UFABC
(PGD), que aderirem a alteracdo de seus horarios de expediente nos dias de jogos da selec¢do brasileira de
futebol na Copa do Mundo da FIFA, deverao observar as orientacdes a seguir. Serdo 3 (trés) passos.

1 .Registro de 2. Registro da 3. Destino dos
Ocorréncia no dia Compensac¢ao créditos de horas

de Jogo (geragao (geracao de das
de débito) crédito) compensacoes

PASSO 1 - DO REGISTRO DE OCORRENCIA EM DIAS DE JOGOS (DEBITO DE HORAS A COMPENSAR)

QUANDO DO REGISTRO EM ATIVIDADE PRESENCIAL:

Nos casos em que o/a servidor(a) ou estagidrio(a) alterar sua jornada em decorréncia do jogo da selecdo brasileira,
deve-se registrar normalmente os horarios de seu expediente (considerar os horarios trabalhados - entrada e saida ,
nao considerando o periodo de auséncia para o jogo da selegdo brasileira).

Realizado o registro dos horarios, e para fins de justificativa do tempo de auséncia da jornada durante o hordrio
do jogo, o/a servidor(a) ou estagiario(a) deve cadastrar adicionalmente a ocorréncia HOR ESPECIAL
DD/MM/2023 — COPA DO MUNDO (DEBITO A COMPENSAR), conforme segue:

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

%4 Chefia de Unidade | 4 Consultas | % Férias | 2 Servicos | [B Solicitagdes
T 1
PorTAL 00 ServIDOR > Retatorios > Espeio o Ponto ‘ Ocorréncias/Auséncias *|  Informar Auséncia <Se——
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 créi  Periodos de Recesso *{ pendentes de homologagdo pela chefia imediata,

Na tela exibida, cadastre:
12 Tipo da Ocorréncia/Auséncia: “HOR ESPECIAL DD/MM/23 — COPA DO MUNDO (DEBITO A COMPENSAR)” *

*ATENCAO: haverd uma ocorréncia especifica no SIGRH para cada dia de jogo da selecdo brasileira.

22 Data de Inicio: registre o dia do jogo da selegdo brasileira

32 Quantidade de Horas: total de tempo restante para completar a sua jornada diaria (ou seja, o tempo de
jornada ndo trabalhado em virtude do jogo da selegdo brasileira)
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Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SXAPE:_
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * *HOR ESPECIAL 24/07/23 - COPA DO MUNDO (DEBITO A COMPENSAR) v —
Aos(3s) servidores(as) - efetivos/as e contratados/as por tempo determinado - e estagldrios{as) fica facultado, nos dias

de jogos da Selegdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo Feminina da FIFA 2023, em carater excepcional, alterar seus
respectivos hordrios de expedientes, nos termes do comunicado da SUGEPE de 19/07/2023.
Data de Inicio: # 24/07/2023 [ P Data de Término: 24/07/2023
Quantidade de Horas: * 03:00
Utilizar saldo de horas vigente: # Sim m
Homologa: Pendente de Autorizagdo

Comprovante: | -E‘src&nc-qiarquunr\;ﬁ Nenhum arquivo escolhido W9

Observagao:
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
DerFINICAO DO PeEriopO DE COMPENSACAO
Tempo d de Comp do: 03:00
Inicio da Compensacdo: 01/08/2023 Término da Compensacdo: 29/12/2023

REGISTROS DE PONTO DO SERVIDOR ‘¥

Cadastrar | Cancelar

QUANDO DO REGISTRO EM DIA DE ATIVIDADE REMOTA:

Nos dias de jogos em que o o/a servidor(a) ou estagiario(a) estiver em teletrabalho, deve-se registrar duas ocorréncias

concomitantes: teletrabalho e do horario especial para o jogo (débito a compensar).

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

%4 Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Férias | 2 Servigos | B Solicitacdes

PorTaL 0o Servioor > Reatérios > Eseeuno o Ponto Ocorréncias/Auséncias *| Informar Auséncia <l
Afastamentos/Deslocamentos  » Consultar/Alterar Auséncia
s " Lt A i »
No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto utenticar Documentas
Atencdo: Nio serd possivel visualizar as informagdes referentes ao créi  Periodos de Recesso * | pendentes de homologagdo pela chefia imediata,

I. REGISTRO - Teletrabalho. Na tela que sera exibida, cadastre:

12 Tipo da Ocorréncia/Auséncia: “PGD — TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)” OU “PGD —

TELETRABALHO INTEGRAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)”;

22 Data de Inicio: registre o dia do jogo;

32 Quantidade de Horas: registre o total de horas trabalhadas (ndo considerando o periodo de auséncia para o jogo da

sele¢do brasileira, o qual sera tratado a seguir).

DADOS DA OCORRENCIA/ AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * PGD - TELETRABALMO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE) v

Pelo(a) participante em exerciclo de teletrabalho parcial COM outra ocorréncia concomitante de auséncias, licencas e
afastamentos amparados por lei no mesmo dia. Para mais informagdes quanto as formas de langamento, consulte o Manual de
Registro Eletrénico de Frequéncia (disponivel no Portal do Servidor)

Data de Inicio: # 24/07/2023 [ _ Data de Término: 24/07/2023
Quantidade de Horas: »[05:00 ]

Homologa: Pendente de Auto

Comprovante: \ Escolner arquvo | Néenhum arquivo escolhido W9

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

REGISTROS Ot PONTO DO SERVIDOR ¥

Cadastrar || Cancelar

Il. REGISTRO - Horario especial para o jogo (débito a compensar). Agora cadastre uma nova ocoréncia:

12 Tipo da Ocorréncia/Auséncia: “HOR ESPECIAL DD/MM/23 — COPA DO MUNDO (DEBITO A COMPENSAR)”

22 Data de Inicio: registre o dia do jogo;
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32 Quantidade de Horas: total de tempo restante para completar a sua jornada diaria (ou seja, o tempo de

jornada ndo trabalhado em virtude do jogo da selecdo brasileira).

origem; SIGRH
servidor:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
*HOR ESPECIAL 24/07/23 - COPA DO MUN

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: + NDO (DEBITO A COMPENSAR)

Aos(as) servidores(as) - efetivos/as e
de jogos da Seleco Bracileira de Futebol na
respectivos hordrios de expedientes, nos termos do comunicado da SUGEPE de 19/07/2023

24/07/2023 D_

03:00
Sim No "

Homologa: Pendente de Autorizaclo

Data de Inicia: ¥
Quantidade de Horas:

Utilizar saldo de horas vigente: «

Comprovante: | Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhide &

Observacio
Quantidade maxima de caracteres: 4000

DeFINICAO DO Periopo DE CompeEnsaCAo
Temps Pendents de Compensacio: 03:00

Inicia da Compensacia: 01/08/2023 Término da Compensacio: 29/12/2023

RecisTros ne Ponto po Seavioor 9

Cadastrar | Cancelar

Quantidade de caracteres digitados: ©

v <—
tadoss/as por tempe determinado - e estagidrios{as) fica facultado, nos dias
opa do Mundo Féminina da FIFA 2023, em cardter excepcional, altérar seus

Data de Término: 24/07/2023

PASSO 2 — DO REGISTRO DAS COMPENSACOES (CREDITO DE HORAS)

As compensagdes ocorrerdo no periodo divulgado pela SUGEPE, até o limite maximo de 2 horas por dia no caso

de servidores(as) e de até 1 hora por dia no caso de estagiarios(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 horario de almogo apds esta jornada.

QUANDO DO REGISTRO DA COMPENSAGAO EM DIA DE ATIVIDADE PRESENCIAL:

A compensagao ocorrerd pela antecipa¢do do inicio ou pela postergagdo do final da jornada didria de trabalho. O
registro das horas excedentes ocorrerd quando da marcag¢do da frequéncia no SIGRH, utilizando o formato

convencional. Exemplo:

Credito

Acumulado L.lE

02:25
02:25

02:25

02:25

EspeLho pe Ponto - Jurho pe 2023
- Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios Saldo
Registrad adi abi -
egistrados HR HC HE HA HH Crédito Débito No Més
Crédite de Horas Homolegado até 30/06/2023:
01/07/2023 - --- - -—- 00:00 00:00
02/07/2023 == === = == == 00:00 00:00
Fs) —
0] 03/07/2023 0637 -11:02 ) 08:27  08:27 00:27 00:27 08:27 00:27
12:03 - 16:25 8 s 2

QUANDO DO REGISTRO EM DIA DE ATIVIDADE REMOTA:

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 compensacdo dar-se-a pelo cumprimento de todas as

entregas pactuadas no plano.

No periodo autorizado para compensa¢do o/a servidor(a) ou estagiario(a) que estiver em teletrabalho, deve registrar

duas ocorréncias concomitantes: teletrabalho e compensag¢do em PGD.

I. REGISTRO - Teletrabalho. Na tela que sera exibida, cadastre:

12 Tipo da Ocorréncia/Auséncia: “PGD — TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)” OU “PGD —

TELETRABALHO INTEGRAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE)”;
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22 Data de Inicio: conforme o dia trabalho em PGD;

32 Quantidade de Horas: registre o total de horas trabalhadas.

DAp0S DA OCORRENCIA/ AuSENCIA
Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: * PGD - TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE) v
Pelo{a) participante em exerciclo de teletrabalho parcial COM outra ocorréncia concomitante de auséncias, licencas e
afastamentos amparados por lel no mesmo dia. Para mails informagdes quanto as formas de langamento, consulte o Manual dg
Registro Eletrénico de Frequéncia (disponivel no Portal do Servidor)
Data de Inicio: # 24/07/2023 [ _ Data de Término: 24/07/2023
Quantidade de Horas: # [05:00 ]

Homologa: Pendente de Autos

Comprovante: \ Escolner arquvo | Néenhum arquivo escolhido W

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

REGISTROS Of PONTO DO SERVIDOR ¥ /

Cadastrar || Cancelar

Il. REGISTRO - Agora cadastre nova ocoréncia para compensagao:

12 O registro das horas excedentes quando em teletrabalho ocorrerd por meio da utilizagdo da ocorréncia
concomitante: “PGD - COMPENSAGAO - COPA DO MUNDO 2023”. Exemplo:

Na tela de ocorréncia, edite o dia e a quantidade de horas excedentes (reforcando-se os limites diarios). Por
fim, finalize em cadastrar:

Dapos oA Ocorréncia/Auséncia

Origem: SIGRH
Servidor:
Matricula SIAPE: NN
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: # PGD - COMPENSACAO - COPA DO MUNDO (2023) v —

Data de Inicio: » 01/08/2023 [ _ Data de Término: 01/08/2023
Quantidade de Horas: » \
Homologa: Pendente de Autorizacdo Il

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

Recistros oe PonTo D0 Servioor ¥

Cadastrar | Cancelar
=

ATENCAO!: o registro da ocorréncia de compensacdo n3o dispensa o registro da ocorréncia
relativa ao teletrabalho.

Recomenda-se registrar primeiramente a ocorréncia relativa ao teletrabalho para, em seguida, a de
compensacdo da Cona do Mundo!
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Seu espelho de ponto constara, portanto, com duas ocorréncias. Exemplo:

”

@ @ 24/07/2023 00:00

Ocorréncia: PGD - TELETRABALHO PARCIAL (COM OCORRENCIA CONCOMITANTE) (24/07/2023) ‘
Situagdo: Pendente de Autorizacao |

enururyevey wviou
27/07/2023 00:00
@ @ 24/07/2023 00:00

Ocorréncia: *HOR ESPECIAL 24/07/23 - COPA DO MUNDO (DEBITO A COMPENSAR) (24/07/2023)
Situagdo: Pendente de Autorizacao

Periodo de Compensagao: 01/08/2023 a 29/12/2023

Tempo Autorizado a Compensacgao: 03:00

Tempo Compensado: 00.00

Tempo Pendente de Compensacao: 03:00

28/07/2023 --- .-

PASSO 3 — DO DESTINO E DO COMPUTO DOS CREDITOS DE HORAS DAS COMPENSAGOES

Ao contabilizar créditos de horas (resultado do passo 2), o(a) servidor(a) ou estagidrio(a) devera ainda
destinar tais horas para abatimento da compensacao no SIGRH.

O computo das horas somente sera realizado pelo sistema apds destino das horas adicionais em “Espelho de
Ponto”, conforme demonstrado abaixo:

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

_';‘-j Chefia de Unidade | :& Consultas | 72 Férias | 8 Servicos | ﬁ Solicitagdes
Aquisitivos
Designagdes

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Nao ha noticias cad

Formagdo Escolar/Capacitagdo
Frequéncia

» Comprovantes de Frequéncia

(procedimento)

Periodo: | Abertos bs

Portal do Servidor

Histérico de Designagdo Crédito de Horas Acumulado ABERTOS
Ocorréncias » Demonstrativo de Compensacao Especial Evento Periodo
Relatério de Aniversariantes Espelho de Ponto = haamento de 01/11a08/11
Servidores da Instituicdo Ocorréncias/Auséncias do Servidor
Homologacdo de &
Servidores da Unidade = Freqﬁéngciaga 01/09228/10
a Dados ados s st::::anrto ; Central de a = T
Funcionais Pessoais DReToRATaGHES Servigos Férias 08/10 a 08/11 5}
&nci Manual do
5 it Portal Y Frequéncia e
EShas SUGEPE Eletronica Seryidor
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Selecione o “més de Referéncia” e acesse “buscar”. Na mesma tela serdao apresentados os dados servidor(a)
e estagiario(a). Complete a operacdo clicando no icone ‘prosseguir’, conforme destacado:

2% Chefia de Unidade | , Consultas | 4 Férias | ?, Servicos | B Solicitacdes

PorraL 0o Servioor > Rewatérios > Esesunwo o Ponto

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: N3o sera possivel visualizar as informagées referentes ao crédito de horas do servidor para pericdos pendentes de homologacdo pela chefia imediata.

DaApos para CONSULTA

Periodod¢ wuhe )
Referéncia: Jutho ~) /2023
Servidor:

Buscar | Cancelar

v : Folha de Ponto Homologada J: Selecionar Servidor

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA JuLMO DE 2023 (1 REGISTROS)

SIAPE Nome Cargo
R N 7 S B R e R e R Ao el ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO @

-

Portal do Servidor

Na tela que aparecer (Espelho de Ponto), ao lado direito, serdo dispostos varios icones com funcionalidades.
Clique no icone em destaque (relégio) “informar compensagdo de débito”. Nele serad possivel atribuir os
créditos de horas executados em um determinado dia de trabalho para fins de compensagao. Exemplo:

09/10/2022 00:00 00:02 00:00 3 4
(G} 10/10/2022 gg:a8 - 18:30 & 09:42 08:42  00:42 00:42 08:42 00:42 00:44 00:00 @
@ 11/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 G
12/10/2022 00:00 00:44 00:00 3
@  13/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 e
@  14/10/2022 08:00 08:00 00:44 00:00 3
15/10/2022 00:00 00:44 00:00 @ €

Ao selecionar o icone, uma caixa abrird. Selecione o dia correspondente ao débito que deseja compensar
para atribuir os créditos. Exemplo:

Dia 03/10/2022

Débdo a Compensar. « -- SELECIONE -- v

- SELECIONE - ‘
| wom especia 24/07/23 - cora oo MuNDo '<=
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Edite o campo “Horas destinadas a compensag¢do” com a parcela das horas excedentes que deseja destinar.
Em seguida, clicar em ‘salvar’. Exemplo:

06/10/2022 === 8 = 08:00 00:02 00:00

07/10/2022 08 08:00 00:02

Dia 03/10/2022

Débito a Compensar: # ‘ v

10/10, Débito Autorizado a8 Compensagio: 40:00

Débito F de Comp 3
R Horas Destinadas @ Compensaco: # |00:02 (MH:mm)
12/1 Salvar || Cancelar
13/10/2022 == === 8:0 = 08:00 00:44 00:00
14/10/2022 == 8 — 08:00 00:44 00:00

OBSERVACOES:

*As horas excedentes ndo destinadas aos jogos da copa poderdo ser utilizadas tanto para uso de
compensacao de horas de débitos dentro do més vigente quanto para compensacdo de outros débitos.

**Lembre-se sempre de atribuir seus créditos de horas de compensacdo dos jogos da copa DENTRO DO
MESMO MES DE REALIZACAO DO CREDITO, caso contrario, os créditos irdo para a regra geral, cuja validade
é até o final do més subsequente ao da realizagdo.

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



mailto:daf.sugepe@ufabc.edu.br

