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Assuntos:

_& X Alteracao no processo de solicitacao para pagamento de substituicao de funcao;

_/‘> X Programacao e reprogramacao de periodo de férias;

X2 Ponto eletronico ( homologacao e impactos financeiros)
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Alteracao no processo de solicitacao para pagamento de substituicao de funcao

v' A partir de 01/02/2023, a solicitacdo para pagamento de substituicio de funcdo sera realizada pelo
aplicativo SOUGOV.

v" N3o é aplicavel para substituicdo de Func3o de Coordenacdo de Curso (FCC) ou indicacdo de servidor
substituto ndo designado como eventual ( com a devida justificativa). Para esses casos, processo SEl

devera ser encaminhado a COREF. O mais importante: manter o ato de eventuais atualizado!

v Deverdo constar do ato de eventuais apenas as autoridades de UORG (unidade organizacional) e as
FCC’s, pois somente a elas é devido o pagamento de substituicao.

v' Orienta-se que, na medida do possivel, titular e substituto organizem-se para n3o se ausentarem de
forma concomitante.

v' Afastamentos no exercicio da fun¢do ndo ensejam substituic3o.
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Alteracao no processo de solicitacao para pagamento de substituicao de funcao

v' Afastamentos e licenca capacitacdo por periodo superior a 30 dias, o titular da funcdo deve solicitar
dispensa desde o primeiro dia do afastamento/licenca.

v' Aimplementacdo do pagamento de substituicdo apds a finalizacdo do periodo.

v Durante o periodo em que estiver substituindo o servidor, mesmo que flexibilizado, estara sujeito a
jornada de 8 horas. O ponto sera ajustado a tempo da homologacao do ponto, com efeito retroativo.

v' Autorizacdo de acesso ao imposto de renda sé precisa ser incluida para os servidores que n3o a
habilitaram no SouGov.
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Programacao e reprogramacao de periodo de férias

v' O periodo de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve constar da programacdo anual de
férias, previamente elaborada pela chefia imediata, de acordo com o interesse da administracao.

v’ Interrupcdo das férias SOMENTE por motivo de calamidade publica, comoc¢do interna, convocacao
para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pelo dirigente maximo
da Unidade organizacional.

v" O servidor em usufruto de licenca capacitacdo, afastamento para participacdo em programa de pds-
graduacao stricto sensu no pais ou para estudo ou missao no exterior com remuneracgao, fara jus as

férias, que, se nao forem programadas, serao registradas e pagas a cada més de dezembro.

v' As reprogramacdes sdo alteracdes que devem ser efetuadas pelo préprio servidor via SouGov com
pelo menos 30dias de antecedéncia. ( més anterior ao periodo programado)

v’ Licenca médica durante o periodo de férias n3o gera interrupcio.



e FUTURO
une GAGORA

Programacao e reprogramacao de periodo de férias

v' As reprogramacdes impossibilitadas via SouGov por serem fora de prazo, serdo marcadas somente
com justificativa da chefia imediata e assinatura da hierarquia maxima da unidade organizacional.

v" Antecipacdo do 132 sé serda possivel até a folha de pagamento de junho de cada ano civil. O
adiantamento salarial sera descontado integralmente na folha subsequente.

v’ Quando a primeira parcela de férias, j& indenizadas, for reprogramada para més diferente do
subsequente, sera descontado todo o valor pago.
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Ponto eletronico ( homologacao e impactos financeiros)

v

v

Atualizar horario de trabalho no SIGRH, no caso de alteracao do horario de trabalho.

Desconto realizados na folha de pagamento Janeiro/2023 referem-se aos débitos comuns cujo fato
gerador tenha ocorrido em novembro/22 e ndo foram compensados em dezembro/22 ( atrasos e
saidas antecipadas, auséncias justificadas).

Recessos relativos aos anos de 2019, 2020 e 2021 serao contabilizados em fevereiro

Servidores amparados pelos decisao judicial (ATENS) e com afastamentos de longa duracao.

Criacao da ocorréncia " Auséncia por utilizacao do crédito de horas"

NAO HOMOLOGAR O PONTO COM PENDENCIA! Caso tenham ajustes a serem feitos, aguardar esse

ajuste para homologar o ponto do servidor, mesmo que o prazo esteja finalizando. Obs: cabe a chefia
o estorno do ponto, caso necessario, faremos apenas a abertura do calendario
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Ponto eletronico ( homologacao e impactos financeiros)

v Se atentar a ndo fazer mais de 7 horas corridas (sem intervalo de almoco — minimo 1 hora), pois serdo
descontadas 3horas. Caso ocorra, lancar abono de 3horas e segue registrando o ponto normalmente.
Essa situacao deve ser evitada!

v" O servidor deve acompanhar suas férias através do SouGov, pois a atualizacdo do SIGRH ocorre uma
vez por més, em virtude do processamento da folha de pagamento

v" Os 15 minutos de tolerdncia sdo excecdo, ndo devem ser descontados diariamente da jornada do
servidor.

v' Créditos sdo contabilizados até o maximo 2horas apds o cumprimento da jornada. Servidores
flexibilizados s6 geram horas de crédito quando houver débito a ser compensado.

v" A chefia tem autonomia para decidir questdes internas quanto ao abono de horas e/ou auséncias
justificadas.
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Ponto eletronico ( homologacao e impactos financeiros)

v' As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia imediata e

poderao ser compensados no controle eletronico de frequéncia até o término do més subsequente
ao da sua ocorréncia.

v' Abono: Orienta-se que ela seja utilizada para situacdes que ocorreu a prestacdo do
servico/desempenho das atividades laborais, todavia, ndo houve possibilidade de registro de ponto,

por exemplo, reunidoes/atividades externas, esquecimento de registro de saida ou retorno de horario
para refeicao

v" Auséncia Justificada = deve ser compensada com prazo até o més subsequente.
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Vocé precisa =!
o ATENDIMENTO Q5
do DGP? l U | SITE DO DGP

A Coordenadoria de Atendimento (COATE), unidade vinculada https'//dgp'unb'br/
ao Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), é o setor
responsavel por orientar servidores e pensionistas as

questdes relativas as demandas de pessoal, facilitando o DEM AIS CONTATOS

acesso da comunidade académica e administrativa aos

servicos oferecidos por este Decanato. https://dgp.unb.br/co nhtatos
Como acionar a COATE?

E-mail institucional:

dgpatendimentoeunb.br

Telefones:
(61) 3107-0578 / 3107-0579

Nossos horérios:
De segunda a sexta, das 8h &as 12h e das 14h &s 18h

E () Decanato de Gestho do Pesvoss - OGP

\ Atuante como sempre, Assessora do Decarato de Gestao de Pessom - ASCOL
UnB PECESSAIE COMD NUNCH Coordenaderia de Atendiments « COATE



https://dgp.unb.br/
https://dgp.unb.br/contatos
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