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Titulo: Complementacao do Memorando Circular n° 50/2021-PROGEPE: Esclarecimentos sobre ponto
eletronico

Prezados(as) Servidores(as),

Em atencdo a Instrugdo Normativa n°® 109 de 29/10/2020 e a Portaria GAB/Ufersa n°® 022 de 15/01/2021, e
considerando o MEMORANDO CIRCULAR N° 50/2021 — PROGEPE, 29 de janeiro de 2021, que apresenta
esclarecimentos sobre ponto eletrénico no retorno gradual, vimos informar a inclusdo no modulo frequéncia do
SIGRH a opcdo de "Plano de Trabalho" como documento legal a ser anexado no ponto eletrénico durante o
cadastro da ocorréncia do tipo "Outros".

Desse modo, os(as) servidores(as) integralmente em trabalho remoto poderdo registrar ocorréncia do tipo
"Outros" incluindo o Plano de Trabalho como documento legal na segunda-feira. Outrossim, na sexta-feira
poderdo cadastrar a ocorréncia do tipo "Outros" anexando o Relatério de Atividades, abonando os demais dias
da semana, trabalhados remotamente.

Quanto aos(as) servidores(as) em trabalho hibrido (escala de retorno gradual e trabalho remoto) deverdo
seguir as orientacdes abaixo:

No dia de trabalho presencial: Registra a frequéncia normalmente no SIGRH, informando no campo da
observagao (justificativa): “Ndo apresento sintomas do COVID-19 e estou utilizando EPI, obrigatério no Plano
de Biosseguranga.” Caso a jornada de trabalho presencial seja de 06 horas (para servidores com jornada de 08
horas diarias), o(a) servidor(a) devera registrar as 06 horas normalmente o SIGRH presencialmente, e as 02
horas restantes deverdo ser trabalhadas remotamente registrando ocorréncia do tipo "Abono de Horas"
informando na observacao "Trabalho remoto" e ajustando o campo Quantidade de Horas para 02:00.No dia de
trabalho remoto: Devera registrar ocorréncia do tipo "Outros" incluindo o Plano de Trabalho na segunda-feira e
o Relatdrio de Atividades na sexta-feira, anexando o respectivo documento legal.

Caso o dia de trabalho presencial coincida com a segunda-feira ou a sexta-feira em que o(a) servidor(a)
devera incluir o Plano de Trabalho ou o Relatério de Atividades, respectivamente, para evitar registro de horas
excedentes no ponto eletronico, sugerimos que o(a) servidor(a) que registrou as 06 horas presenciais, quando
for cadastrar a ocorréncia do tipo "Abono de Horas" informando na observacdo "Trabalho remoto" e ajustando
0 campo Quantidade de Horas para 02:00, inclua como documento legal o Plano de Trabalho (Segunda-Feira)
ou o Relatdrio de Atividades (Sexta-Feira). Contudo, se o(a) servidor(a) vai trabalhar presencialmente as 08
horas (Segunda ou Sexta-feira), sugerimos que ndo bata o ponto no SIGRH pra evitar horas excedentes,
porém deve registrar uma ocorréncia do tipo "Abono de Horas", informar na observagao: "Trabalho presencial,
ndo apresento sintomas do COVID-19 e estou utilizando EPI, obrigatério no Plano de Biosseguranga", ajustar o
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campo Quantidade de Horas para 08:00 e incluir como documento legal o Plano de Trabalho (Segunda-Feira)
ou o Relatorio de Atividades (Sexta-Feira).

Por fim, os(as) servidores(as) que se encontram integralmente em trabalho remoto, deverdao encaminhar sua
Autodeclaracao para sua chefia imediata por e-mail institucional, conforme previsto na Instrugdo Normativa N°©
109, de 29 de Outubro de 2020. De todo modo, informamos que existe a opgdao de documento legal
"Autodeclaracao" no SIGRH, caso o(a) servidor(a) opte por anexar o documento, de acordo com sua
circunstancia atual.

Estamos a disposicdo para mais informacoes.

Cordialmente,

(Autenticado em 03/02/2021 15:57)
RAIANE MOUSINHO FERNANDES BORGES PALHANO GALVAO
PRO-REITOR - TITULAR
Matricula: 2115854
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