Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N° 24/2020/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, 04 de junho de 2020.

Ao Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, Unidades Académicas, Procuradoria, C)rgéos de Apoio,

Suplementares, Campi Avangados e Auditoria Interna

Assunto: Agenda eletronica de professores temporarios, substitutos e visitantes.

Prezados Gestores,

1. Conforme o deliberado em reunides da Gestdo com os Diretores das Unidades Académicas
e Pro-Reitorias abrangidas, informamos que foi acordado o lancamento do sistema de controle,

denominado Agenda Eletronica para os professores temporarios, substitutos e visitantes.

2. A referida Agenda foi desenvolvida para o registro das atividades diarias dos professores
contratados por tempo determinado, na forma da LEI N° 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993.

3. Comunicamos que a funcionalidade “Minha Agenda Eletronica” estd implantada, no
sistema Gestao de Pessoas, e seu efeito iniciou-se em 1°/06/2020, na forma de controle de frequéncia, em

substituicao a folha de ponto, a partir de julho/2020.

4. Desse modo, salientamos que, excepcionalmente, no més de junho/2020, a agenda
eletrdnica serd operacionalizada concomitantemente com a folha de ponto, ou seja, serd necessario o

preenchimento da agenda e da folha de ponto.

5. O procedimento acima foi adotado tendo em conta que, nesse primeiro momento, a
supramencionada Agenda atuard como um sistema piloto, a fim de possibilitar a participacdo dos usuarios
no aprimoramento da ferramenta, por meio de feedback para o e-mail cadastro@unifal-mg.edu.br, ou
seja, o envio de sugestdes, criticas, dividas e o que for entendido como contribuicdo para melhoria do

sistema.

6. Para acessar a Agenda, ingresse no Portal da UNIFAL-MG>Sistemas Integrados da
UNIFAL-MG>Gestdo de Pessoas, ou pelo endereco eletrdnico: https:/sistemas.unifal-



mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/logon.php, conecte com seu usudrio e senha institucional, e selecione a

op¢ao “Minha Agenda Eletronica”.

7. Segue, em anexo cOpia, do passo a passo para utilizar a ferramenta supracitada, o qual,

também, estara disponivel em "Ajuda", na tela do sistema, depois de acessado.

8. Todo 1° (primeiro) dia 1util de cada més subsequente, os professores temporarios,

2

substitutos e  visitantes, deverao “Salvar as informacdes contidas na agenda. Depois de os

registros fechados ndo poderd fazer a edicio do conteddo, assim torna-se importante a andlise das

informacdes inseridas antes do envio.
0. A chefia imediata devera seguir os mesmos procedimentos para acessar o sistema.

10. Além do passo a passo disponivel ao usuério, também foi elaborado o passo a passo para o

Homologador - perfil das chefias imediatas - cOpia anexa, acessivel no "Ajuda para dar ciéncia", no

mesmo local indicado no parigrafo 7.

11. Ao entrar no sistema, serd apresentado no menu superior a op¢ao “Agenda Eletronica",
confira os dados transmitidos pelo docente e no final da tela selecione “Dar Ciéncia”, se for o caso, e por

fim “Salvar”, finalizando assim a apreciacdo do horario apresentado .

12. Porém, se a chefia imediata verificar alguma inconsisténcia nos horarios submetidos
pelo professor, poderd recusar, por meio da op¢do “RETORNADO PARA AJUSTES”, desde que
justificada tal decisdo, devolvendo ao professor para correcdo e deliberar posteriormente, dentro do prazo

abaixo descrito.

13. O prazo para a homologacdo dos dados serd at¢ o 5° (quinto) dias 1til de cada més

subsequente.

14. A Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional (CCCF), desta Pro-Reitoria, sera

a Unidade responsavel pelo acompanhamento da entrega final dos registros efetuados.

Com meus melhores cumprimentos,

JULIANA GUEDES

Pr6-Reitora de Gestao de Pessoas

nI_ ' Documento assinado eletronicamente por Juliana Guedes Martins, Pro-Reitora de Gestao
;{E!‘__‘ fﬂ de Pessoas, em 19/06/2020, as 11:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Passo a Passo para Inserir/Editar/Enviar Minha Agenda Eletronica

Entre no sistema de Gestao de Pessoas pelo endereco:

https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/logon.php

Utilize seu usudrio (nome.sobrenome) e senha institucional.

Ao entrar no sistema, sera apresentado entre outras a op¢ao “Minha Agenda Eletrénica”. Clique
nela, conforme mostra a figura a seguir:

Home - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o x

Arquivo  Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

3% | M2 3% | 3% Home-Gests X | 3% Sistemade O/ X | @A Secretaria Vir X | Matriculas Alunc X | Histéricos-Acac: X | Home -Gestaod:- x | +

<« c @ © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/home.p vee 1 + IND @ & =

Gestdo de Pessoas Sistemas Integrados
Home UNIFAL - MG
Home [sergio.mendes J Sair]

A+ A- A ©

Bom dia Sérgio Procopio Carmona Mendes
Hoje é quinta-feira, 23 de janeiro de 2020.

Meus Dados Minhas Portarias Minha Ficha Funcional Minha Folha de Ponto Minhas Férias Meus Horarios
Minhas Inscrigoes

devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhorariopessoa.php?tipoperfil=usuario ssaas Desenvolvido par: '—,f';,)

— AT ImarAn sse


https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/logon.php

Serd apresentada uma tela com todos os horarios de todos os meses/anos que vocé registrou no
sistema, conforme mostra figura a seguir.

Para inserir um novo horario (de um novo més/ano) clique no botao “Inserir Agenda de Novo Més”.

Para editar um horério ja registrado, clique no icone ! no final da linha respectiva ao horario a
ser editado. Somente podem ser editados horarios com status “EM ABERTO”.

Horarios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o

Arquivo  Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda

% | PS 3% | 3% Home-Geste X | 3% Sistemade Or X | @A Secretaria Vir X | Matriculas Alunc X | Histéricos-Acad: X | Hordrios das Ativ X | +

<« c o © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/c B | e %4 v In D ® & =
A+ A~ A ©

57 Inserir Horario de Novo Més

Ano: Més: j Status: :I

Pessoa: Sérgio Procdpio Carmona Mendes

Unidade: Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
4 Buscar

ANO MES PESSOA UNIDADE STATUS
2020 2 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras = EM ABERTO
2020 1 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras HOMOLOGADO
2019 12  Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO
2019 11  Sérgio Procopio Carmona Mendes Instituto de Ciéncias Humanas e Letras HOMOLOGADO
2019 10  Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO

bR DD DB D

2019 9 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  NAO HOMOLOGADO
2019 8 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO
2019 7 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras PARA HOMOLOGAR
2019 4 Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras = EM ABERTO

Registros de 1 a 9 de um total de 9

Mostrar| 20 registros, iniciando do registro 21 =63



Ao clicar em “Inserir Agenda de Novo Més”, sera apresentada a tela a seguir.

Preencha o Ano, Més e selecione uma das formas de criacdo da novo agenda. Essa escolha tem por
objetivo facilitar a criacdo do novo horario, que pode ja ser uma copia de um horario de um
meés/ano registrado anteriormente, ou ser preenchido com os horarios de aulas registrado no sistema
académico (referentes a suas turmas), ou mesmo vir em branco.

c @ © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/c ses w5 ¥ In DO ® ©
Gestdo de Pessoas Sistemas Integrados
Horérios das Atividades UNIFAL - MG

A+ A- A ©
Ano: 2020

Més: | mar¢o Y|

Pessoa: Sergio Procopio Carmona Mendes

(JEM BRANCO
Qual a forma de criagéo do novo horario: (#) COM 0S HORARIOS DE AULA DO ACADEMICO

) cOPIA DO HORARIO: ano| 2020 Imés| 2
« Salvar

@ Fechar Sem Salvar



A tela seguinte (ou a tela para editar um més/ano ja registrado) é apresentada a seguir.

Nela vocé pode adicionar um novo horério (em um dia da semana, com hora de inicio e fim e uma

descricdao qualquer) clicando no icone de mais (+) nos periodos vagos ou editar um horério ja
inserido clicando sobre o mesmo.

Horérios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o x

% P % | ® whatsApp X | @ NicleoBas: 49 X | develunifal-mg.e: X | Horarios das Ativi. X | Horarios das Ativi X | +

<« c @ @ | & devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhorariopessoz  *== & ¥ in @ €
23:00
24:00 ar o ar o ar ar ar ar ar
Total
de Oh 3h e 30min | Oh Oh Oh Oh 4h oh 4h Oh Ch Oh
Horas

Total de horas no més: 31h e 30min

Quadro de ohservagies e finalizacio

Observagdes: [aqui vocé pode escrever quaisquer observacdes pertinentes ao seu horario.
(exemplo: participacdo em eventos, congressos, férias, afastamentos, etc)

Status: EM ABERTO

« Salvar € Excluir

@ Fechar Sem Salvar Alteracdes Desse Quadro

. Gerar PDF deste horario




Ao clicar para inserir um novo horario no dia da semana selecionado ou editar um horario da

semana ja registrado, a tela a seguir sera apresentada.

Nessa tela, vocé deve informar o Dia da Semana em que a atividade é executada, a Hora de Inicio e

Hora de Fim da atividade e uma Descricdo da atividade.

c @ © | £ 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestacpessoas/crudho

T I+ Y in O @

Gestao de Pessoas
Horarios das Atividades

Ano: * 2020
Més: * 3
Nome: * Sérgio Procopio Carmona Mendes
Dia da Semana: * | Segunda-Feira :|
Hora Inicio: |08:00
Hora Fim: |09:00

Descrigéo:

& Inserir @ cancelar

Sistemas Integrados

UNIFAL - M1

|A+ A- A

Para finalizar, na tela com o horario do més/ano especifico, clique em “Salvar”.

Horarios das Atividades - Gest3o de Pessoas - Mozilla Firefox - o x

% M| % | ™ wWhatsApp X | @ Nicleo Bas: 49 X | devel.unifal-mg.e. X | Hordrios das Ativi X | Horarios das Ativi X | =+

<« c @ © | & devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhorariopessoz *»» & ¥ n @ & =
23:00

: a@r 9 9@ 9 @ @ 9@ @ @

24:00
Total

de oh 3he 30min  0Oh Oh Oh 0oh 4h 4h oh oh oh
Horas

Total de horas no més: 31h e 30min

Quadro de ohservagies e finalizagéo

Status: EM ABERTO

« Salvar € Excluir

Observacdes: (aqui vocé pode escrever quaisquer observacées pertinentes ao seu horario.
(exemplo: participacdo em eventos, congressos, férias, afastamentos, etc)

@ Fechar Sem Salvar Alteragdes Desse Quadro

% Gerar PDF deste horario



Passo a Passo para Dar Ciéncia aos Horarios das Agendas

Entre no sistema de Gestao de Pessoas pelo endereco:
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/logon.php

Utilize seu usudrio (nome.sobrenome) e senha institucional.

Ao entrar no sistema, sendo vocé dirigente de uma unidade, serd apresentado no menu superior a
opcdo “Agendas Eletronicas”. Ao seleciona-la, clique em “Dar Ciéncia”, conforme mostra a figura a

seguir:

& c @ © | £ 25 develunifal-mg.edu.br/app/rh/gestacpessoas/home.| v w Lo
Gestao de Pessoas Sistemas Intec
Home ]

Home Servidores v Portarias v Férias » Horarios — Vaga Ocupacao »

Homologar

Bom dia Paulo César de Oliveira
Hoje é quinta-feira, 23 de janeiro de 2020.

Meus Dados Minhas Portarias Minha Ficha Funcional Minha Folha de Ponto Minhas Férias Minhas



https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/logon.php

Sera apresentada a tela a seguir. Nessa tela vocé pode visualizar os horarios submetidos pelos
servidores de sua unidade, podendo filtrar os resultados, além de visualizar uma tabela com os
servidores que ainda ndo submeteram horario para o més/ano filtrado.

Clique no icone (imagem

correspondente ao horario que vocé quer dar ciéncia.

no final de cada linha da tabela de horarios submetidos)

X | Horérios das Ativ X | +

L N @D ® & =

Horarios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o x
% | M 3% | 3% Home-Gesta X | % Sistemade O X | @A SecretariaVir X | Matriculas Alunc X | Histéricos - Acac
<« ¢ @ © | & 25 develunifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/c B | - w
57 Inserir Horario de Novo Més
Ano: (2020 Més: | janeiro :I Status:  PARA HOMOLOGAR :I
Pessoa: j
Unidade: :I
4, Buscar
ANO MES PESSOA UNIDADE STATUS
2020 1 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras PARA HOMOLOGAR

devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhorariopessoa.php?id=20&acaoc=homologar

Mostrar 20

Reqgistros de 1 a 1 de um total de 1

registros, iniciando do registro 21

g

=

Pessoas da unidade ou filhas que ainda ndo enviaram ou com horario nac homologado no més 01/2020

Nome
Eduardo Luis Cormanich
Felipe Riccio Schiefler
Jéssica Frutuoso Mello
Jorge Benedito de Freitas Teodoro
Patricia Lucchesi Barbosa
Thiago Lemes de Oliveira

Unidade

E-mail

Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras

desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br
desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br
desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br
desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br
desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br
desenvolvimento-nti@unifal-mg.edu.br




Uma tela com o horario selecionado sera aberta, apresentando a agenda a ser dado ciéncia (ou
retornada).

Confira o horério e no final da tela selecione “DAR CIENCIA” ou “RETORNADO PARA
AJUSTES”, podendo ter uma justificativa (obrigatéria caso selecionado RETORNADO PARA
AJUSTES).

Clique em “Salvar”, finalizando assim a ciéncia (ou recusa) da mesma agenda.

Horarios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o
Arquivo  Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda
% | M2 3% | 3% Home- Ges B Sistema de @A Secretaria V Matriculas Alur Histéricos - Aca Horarios das At Horarios das © X

C @ © | & 25 develunifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhc s w y INnD ® &

iT7.Uuv T 1lo.uu

Orientagdo TCC

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00

20:00 - 21:00

21:00 - 22:00

22:00 - 23:00

23:00 - 24:00

Total de Horas 8h 2h 10h 10h 10h Oh

Total de horas semanal: 40h

Observagoes:

Homologar: ———
Justificativa:

" Salvar
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