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Descricao

As funcionalidades apresentadas tém por objetivo descrever os procedimentos para a

solicitacdo do recesso natalino e a forma de registrar a compensagcao das horas nao

trabalhadas no periodo.

Topicos

1. Solicitagao de Recesso Natalino

2. Registro da Compensacao das Horas do Recesso Natalino

Instrucoes

1. O servidor devera acessar o Sistema de gestdo de Recursos Humanos (SIGRH)

através do endereco:

http://www.si3.ufc.br/sigrh

No “Portal do Servidor”, o servidor devera ir no menu Solicitagdes > Periodos de Recesso

> Cadastrar.
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PROGEP lembra procedimentos para solicitagao de folga por convocacao eleitoral

s senvidores da UFC que atuaram nessa eleigao a disposicao da Justica Eleitoral obtiveram o direito a dispensa do servige, se
ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias para os quais foram convocados. Leia a noticia completa no site da PROGEP
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http://www.si3.ufc.br/sigrh

A tela exibida ira exibir o formulario para o preenchimento das seguintes

informacodes:
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR SOLICITACAO DE PERIODO DE RECESSO

Selecione um periodo de recesso desejado. Apos o cadastro sera necessaria autorizacao por parte da chefia imediata. As horas & compensar deverao ser compensadas
posteriormente durante o periodo de compensagao.
Caso o saldo de compensagao de horas seja negativo, o valor de credito sera zero.

CapasTRAR SovicitacAio pe Periopo pe Recesso
Recesso & | SELECIONE v |
Periodo de Recesso & | SELECIONE v |

Dhservayﬁes::
: | Cadastrar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatario.
e Recesso: Informar a qual recesso o usuario deseja cadastrar;
e Periodo de Recesso: deve-se escolher qual periodo o usuario deseja tirar
0 recesso;
e Observagoes: Informacdes adicionais a serem repassadas para a

visualizagao pela chefia durante a homologagao.

Ao selecionar o “Periodo de Recesso”, sera aberto o quadro resumo das horas que
deverao ser compensadas no prazo estabelecido pelo recesso selecionado. Caso o
servidor trabalhe em algum dos dias do periodo de recesso escolhido, o sistema

automaticamente atualizara o saldo a ser compensado.

Ao fim do preenchimento das informagdes, basta o servidor clicar em “Cadastrar”. Com

isso, a solicitagao ficara disponivel para a chefia fazer a avaliagdo da solicitagao.

2. Para a realizagdo da compensacgao de horas do recesso, o servidor devera ter
saldo positivo nos meses que compreendem o periodo de compensagao.
Apos a homologacdo da frequéncia dos meses que compreendem o periodo de
compensacgao, o servidor podera, caso tenha saldo positivo, destinar parte ou a

totalidade do saldo de horas para a compensacgao do recesso.

Para realizar essa operacao, o servidor devera ir na funcionalidade Portal do Servidor >

Solicitagbes > Ponto Eletronico > Compensacgao de Recesso.
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Auxilio Alimentacao
Conteldo protegido para ambiente de treinamento Auxilio Matalidade
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Periodos de Recesso
Ponto Eletrénico

Justificativa de Frequéncia

Visualizar Solicitagdes Utilizagao de Saldo de Horas
Solicitagdes Elefronicas  » Compensagao de Recesso

Homologagdes Ultimas Auséncias Listar solicitagdes

A seguinte tela sera exibida:

CapasTRAR ComPENSACAD DE RECESSO
Recesso: # | SELECIONE v_:
Saldo de Horas: |- SELECIONE — +|

Quantidade de Horas *]

(HH:mm): !
j_ Cad'a'strar:_ _:Eancei;ar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Ao selecionar o campo “Recesso”, as informagdes do recesso escolhido serdo exibidas,
bem como serdo exibidos os meses que o servidor possui saldo de horas para serem

utilizados para a compensacgao do recesso, conforme pode ser visto na tela a seguir:

CapasTrRAR CompPEnNsAcAo DE REcEsso

Recesso: # jRecessu Matalino 2020 v |

Dapos oo REceEsso E A COMPENSAGAD

Recesso: Recesso Matalino 2020
Periodo de Compensacgao: 01/11/2020 a 30/04/2021
Servidor: NOME DO SERVIDOR
Total de Horas Devidas: 32:00
Horas Compensadas:
Horas nao Compensadas: 32:00
Saldo de Horas: # -SELEC IONE — V:

Quantidade de Horas )
(HH:mm): -

| Cadastrar || Cancelar |
Selecionado o més do qual sera retirado as horas para o pagamento do recesso, basta o
servidor informar a quantidade de horas que serao utilizadas e clicar em cadastrar. Com
isso, a quantidade informada de horas ja sera debitada da quantidade de horas

pendentes de compensagao.
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Para o acompanhamento da compensag¢ao das horas, o servidor pode acessar o
demonstrativo de compensacao do recesso na funcionalidade Portal do Servidor >

Consultas > Frequéncia > Demonstrativo de Compensagao de Horas.

PortaL po Servipor > DemonstraTvo DE Compensacio pE Horas

Horas Pendentes de Compensagao por Periodo (HP): quantidade de horas nao regisiradas ou nao justificadas durante o periodo de recesso. Valor sujeito a modificacao ate a
homologacao da frequéncia mensal.

Total de Horas no Recesso Pendentes de Compensacgao (HP Total): quantidade de horas nao regisiradas ou nao justificadas durante o recesso, soma das HP.

Horas Compensadas (HC): credito de horas do servidor, somatdrio das horas nao utilizadas dos bancos de horas no periodo de compensacao do recesso. Valor sujeito a modificacio até o
fim do periodo de compensacao.

Horas nao Compensadas (HNC): diferenca entre HP Total e HC

HP: Horas Pendentes de Comp: acao por Periodo
HP Total: Total de Horas no Recesso Pendentes de Compensagao
HC: Horas Compensadas
HMC: Horas nao Compensadas

Comrensacdes e Horas

- - Periodos do Recesso HP
Servidor Unidade Ano Recesso HC HNC
Periodos HP Total
NOME DO SERVIDOR NOME DA UNIDADE 2020  Recesso Natalino 2020 e 08:00 3200 0200 3000

Relatério Formato Impresséo |

- S 5 facaa]
T?l‘"""”‘*-'-‘-" il W LMIVERSIANE
CrrE i E,_ TEMFEMLAL mo CFA LS,
dnformacdo TR e s e



