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0 QUE E A HORARIO ESPECIAL?

CONCEITO:

Existem dois tipos principais: o Horario Especial para Servidor Estudante, que
permite ajustar a jornada para compatibiliza-la com os estudos (mediante
compensacgao), € o Horario Especial para Servidor ou Dependente com
Deficiéncia, que oferece uma redugdo na jornada sem necessidade de
compensacao, apos avaliagdo de uma junta médica.

SOUGOV

Considerando que o controle de frequéncia e assiduidade das servidoras e dos
servidores participantes da politica de ampliacdo do atendimento com
flexibilizacdo da jornada de trabalho na UFAM se dara por meio de registro de
ponto em sistemas do governo federal, nesse manual traremos o tutorial de
como atualizar a Jornada de Trabalho referente a horario Especial no SouGOV




TUTORIAL

1. Clique em area do Servidor

¢  Frequéncia

3

ACOMPANHAMENTO DIARIO

17542

A0 DE REGISERO E MOVIMENTACAD

05 E ENCARGOS.

0 Hoje

08/11/2023 - quarta-feira

2. Selecione o servidor

Censultar Servidor . N .
12 opgao: filtrar pelos dados do servidor

que esta procurando.

22 opgdo: Ao descer a pagina
aparecera a listagem de todos os
servidores

Selecione oz filtros desejades
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3. Clique em Visualizar opgodes

Clique em

% = - ~
| o plsuallzar opcoes
CPF

MATRICULA

Visualizar opcdes W

4. Selecione Alterar horarios

Depois clique em
Alterar Horarios

MATRICULA 18, CPF 7

&6 EST | 40h00

ey A
=

Habilitar Visualizar Detalhar  Allere
Contas Contas Cadastro Horarios

VisuaWzar opcoes M

Autorizar IP
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5. Selecione “Horario Especial)

Horario Especial

7. Informe o motivo do Horario Especial

Motivo "
Horario especial em virtude de
tratamento de saude propria, de filho
ou dependente ou de conjuge.

Horario especial em razao de decisao
judicial judciaitral a m julgado.

Horario especial em razao de
atividades continuas de atendimento
ao publico.

Horario especial destinado a
secretarios de unidades de direcio.

8. Coloque o niumero do processo ou Portaria

Numero do Processo *

9. Clique em salvar



0 QUE E A FLEKIBILIZAGAO?

CONCEITO:

A Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho € o regime de jornada de trabalho de
6 (seis) horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, sem reducao
proporcional da remuneracao, passivel de aplicacdo a servidoras e servidores
que prestem servicos que exigem atividades continuas, ou que exijam trabalho
no periodo noturno, mediante autorizacdo da(o) dirigente maxima(o) da
instituicao.

SOUGOV

Considerando que o controle de frequéncia e assiduidade das servidoras e dos
servidores participantes da politica de ampliacdo do atendimento com
flexibilizagdo da jornada de trabalho na UFAM se dara por meio de registro de
ponto em sistemas do governo federal, nesse manual traremos o tutorial de
como atualizar a Jornada de Trabalho referente a Flexibilizacdo no SouGOV.
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1. Clique em area do Servidor

¢  Frequéncia

3

ACOMPANHAMENTO DIARIO

17542

A0 DE REGISERO E MOVIMENTACAD

05 E ENCARGOS.

0 Hoje

08/11/2023 - quarta-feira

2. Selecione o servidor

Censultar Servidor . N .
12 opgao: filtrar pelos dados do servidor

que esta procurando.

22 opgdo: Ao descer a pagina
aparecera a listagem de todos os
servidores

Selecione oz filtros desejades
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3. Clique em Visualizar opgodes

Clique em

% = - ~
| o plsuallzar opcoes
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MATRICULA

Visualizar opcdes W

4. Selecione Alterar horarios

Depois clique em
Alterar Horarios

MATRICULA 18, CPF 7
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Habilitar Visualizar Detalhar  Allere
Contas Contas Cadastro Horarios

VisuaWzar opcoes M

Autorizar IP
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5. Selecione “Horario Especial)

Horario Especial

7. Informe o motivo do Horario Especial

Motivo "
Horario especial em virtude de
tratamento de saude propria, de filho
ou dependente ou de conjuge.

Horario especial em razao de decisao
judicial judciaitral a m julgado.

Horario especial em razao de
atividades continuas de atendimento
ao publico. (Flexibilixagao)

Horario especial destinado a
secretarios de unidades de direcio.

8. Coloque o niumero do processo ou Portaria

Numero do Processo *

9. Clique em salvar



