OrientacOes para registro do recesso de final de ano dos
servidores participantes do Programa de Gestao -PGD

Tendo em vista a Portaria SRT/MGI/ N° 5.503, DE 20 DE SETEMBRO DE 2023,
gue traz orientacdes acerca do recesso para comemoracao das festas de final
de ano, a comisséo do programa de gestéo informa:

Os servidores que usufruirem deste recesso, que compreendera os periodos de
26 a 29 de dezembro de 2023 (Natal) e de 02 a 05 de janeiro de 2024 (Ano
Novo), deveréo registrar no sistema do PGD, utilizando a atividade de ocorréncia
correspondente.

As horas usufruidas devem ser compensadas no periodo de 02 de outubro de
2023 a 31 de maio de 2024, limitada a 2 (duas) horas diarias da jornada de
trabalho. Para a compensacdo, também ha uma atividade de ocorréncia
especifica no sistema.

e E obrigatorio que o servidor faga a solicitagdo do recesso no sistema
SIGRH e que a solicitacdo seja homologada pela chefia até o dia:
22/12/2023. Caso tal registro nédo seja feito, o servidor ndo podera se
afastar no periodo do recesso e devera continuar registrando suas
atividades em seu plano de trabalho.

e O servidor que participar do recesso, e nao realizar a compensacéo
dentro do prazo estabelecido, tera a carga horaria ndo compensada
descontada da sua remuneracéao.

COMO CADASTRAR O PERIODO DE RECESSO NO PLANO DE
TRABALHO DE DEZEMBRO / JANEIRO NO PGD

Exemplo:

Um servidor com carga horaria de 8 horas diarias, saira de recesso no periodo
de 26 a 29 de dezembro. No sistema do Programa de Gestdo ele devera
cadastrar a atividade, selecionando:

e Recesso para comemoragao das festas de final de ano — IV (pres:
8.0h/rem: 8.0h)
¢ Quantidade de repeticdes: 4 (ou seja, 4 dias)

O sistema calculara 8 horas por 4 dias = 32 horas de recesso

Na descricdo o servidor podera especificar: Recesso de fim de ano conforme
orientacfes contidas na Portaria SRT/MGI/ N° 5.503, DE 20 DE SETEMBRO
DE 2023.



O servidor que for usufruir do recesso de 02 a 05 de janeiro, devera proceder da
mesma forma, fazendo o registro no plano de trabalho de janeiro.

COMO CADASTRAR A COMPENSACAO DO PERIODO DO RECESSO

SERVIDOR

e O servidor devera abrir o plano de trabalho j& com status em
EXECUCACAO, clicar em SOLICITACOES e CADASTRAR
ATIVIDADES.

e Ele devera selecionar a opcao de horas que ira compensar ha semana,
dentre as opcdes de atividades de ocorréncia a seguir:

Tempo

em
Atividade execucao
(Horas
semanais)

Compensacao de horas — Recesso de final de ano — | (pres: 2.0h /rem: 2.0 | 2
h)

Compensacéo de horas — Recesso de final de ano — Il (pres: 4.0h/rem: 4.0 | 4
h)

Compensacéao de horas — Recesso de final de ano — Ill (pres: 6.0h/rem: 6.0 | 6
h)

Compensacao de horas — Recesso de final de ano — IV (pres: 8.0h /rem: 8.0 | 8
h)

Compensacao de horas — Recesso de final de ano — V (pres: 10.0h / rem: | 10
10.0 h)

Exemplo:

Se o servidor for compensar duas horas diarias durante toda uma semana, entéo
ele devera selecionar a atividade: Compensacéo de horas — Recesso de final
de ano -V (pres: 10.0h / rem: 10.0 h)

ApOGs selecionar a atividade desejada, ele devera selecionar a situacdo da
atividade que devera ser: Programada.




No campo “descricao” ele podera especificar: Compensacédo de recesso de fim
de ano, conforme orientagdes contidas na Portaria SRT/MGI/ N° 5.503, DE
20 DE SETEMBRO DE 2023.

Em seguida, deveréa enviar solicitacdo para a aprovacao da chefia imediata.

CHEFIA IMEDIATA

¢ No menuinicial da chefia imediata, em “solicitacdes pendentes” aparecera
a solicitacao do servidor.

e A chefia devera clicar no icone “ver detalhes”;

e Apoés alguns segundos a tela sera atualizada e aparecera um menu com
a opcao “Solicitagdes”;

e A chefia entdo seleciona a op¢do em questéo, e podera acrescentar uma
descricéo se achar conveniente, em seguida deve clica em APROVAR.

Obs: Existe uma opcdo abaixo de descricdo de “Ajustar automaticamente o
prazo”, esta opcao devera estar DESMARCADA, pois se a chefia habilitar esta
opcdo o prazo do plano de trabalho do servidor serd estendido para que ele
cumpra esta atividade, o que nédo € o caso por se tratar de uma compensacao.

SERVIDOR

e Depois de aprovada, a atividade aparecera no plano de trabalho do
servidor e 0 mesmo devera iniciar a execucao da atividade. Ao conclui-la,
€ de suma importancia que o servidor registre em “Descrigao da
entrega” o que foi desempenhado neste periodo para que a chefia possa
fazer a devida avalicéo.

Quando o plano de trabalho for encerrado, € possivel observar que o tempo
despendido sera maior do que o tempo total do plano.

Por fim, informamos que davidas acerca do Programa de Gestdo podem ser
encaminhadas para o e-mail programadegestao@ufma.br

Atenciosamente.
Comisséao do Programa de Gestédo — PGD
Universidade Federal do Maranhao - UFMA
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