Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N° 2/2020/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, 24 de janeiro de 2020.

Assunto: Agenda Publica para Professores Substitutos e Visitantes.

Prezados Servidores,

1. Considerando a permanente busca do aprimoramento dos processos administrativos € seus
respectivos fluxos, buscando evitar transtornos e trazer maior seguranca aos atos administrativos e
consequentemente aos servidores e a UNIFAL-MG, informamos que foi emitida e publicada a portaria n°
115 de 21/01/2020 - Sei n° 0255044, que dispde sobre o controle de frequéncia por meio de agenda
publica de professores substitutos, professores visitantes e professores visitantes estrangeiros, contratados
por tempo determinado nos termos da Lei n°® 8.745/1993 e da Lein® 12.772/2012.

2. A agenda publica vem a estabelecer o horario da jornada dos professores substitutos,
professores visitantes e professores visitantes estrangeiros lotados nas Unidades Académicas e esti

disponibilizada no Sistema de Gestdo de Pessoas, desta Universidade.

3. Também esta disponibilizado Manual (Tutorial) para operacionalizacdo do agenda publica
no referido sistema, tanto para o perfil do professor contratado - Sei n° 0255047, quando para a

homologacdo por parte da chefia imediata - Sei n° 0255049, nas Unidades Académicas.

4. O ndo cumprimento do disposto neste Oficio-Circular poderd acarretar em

responsabilizacdo pelos 6rgaos de controle, tanto para o professor contratado, quanto a chefia imediata.

5. O ndo cumprimento também poderi acarretar a suspensdo da remuneragdo caso nao
houver o registro e a homologacdo da agenda publica, conforme disposto no art. 8° do Decreto n°
1.590/96, onde seri caracterizado como falta, conforme disposto no inciso I, art. 44 da Lei n° 8.112/90 (in
verbis):

Decreto 1.590/96

(o0

Art. 8° A freqii€ncia do més devera ser encaminhada as unidades de recursos humanos do



respectivo 6rgiao ou entidade até o quinto dia atil do més subseqiiente, contendo as

informacdes das ocorréncias verificadas.
Lei 8.112/90

(.)

Art. 44. O servidor perdera:

I - a remuneracio do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado

(griffo nosso)

Com os meus melhores cumprimentos,

Juliana Guedes

Pro-Reitora de Gestdao de Pessoas

| Documento assinado eletronicamente por Juliana Guedes Martins, Pro-Reitora de Gestao
ﬁs!ﬁ. [j de Pessoas, em 24/01/2020, as 09:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
couioiienat no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - Telefone: (35)3701-9182
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Referéncia: Processo n° 23087.000674/2020-59 SEI n° 0255074


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 115 DE 21 DE JANEIRO DE 2020

Dispée sobre o controle de frequéncia por meio de
agenda publica de professores substitutos,
professores visitantes e professores visitantes
estrangeiros de Universidade Federal de Alfenas
(UNIFAL-MG), contratados por tempo determinado,
nos termos da Lei n? 8.745/1993 e da Lei
12.772/2012.

O REITOR da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), no uso de suas atribuicdes e
competéncias estatutarias e regimentais, resolve:

Art. 12 Regulamentar o controle de frequéncia dos professores substitutos, professores
visitantes e professores visitantes estrangeiros por meio de agenda publica.

Art. 22 Nos termos do Art. 22, inciso VII, §1° e §52 da (el Federal 8.745/1993, combinado com 0
Art. 22 da Lei Federal 12.772/2012, é dever dos professores substitutos, professores visitantes
e professores visitantes estrangeiros dedicar-se as atividades de ensino, pesquisa e extensao
e outras estabelecidas no Edital e que deverao ser registradas na agenda publica para fins de
transparéncia e controle institucional.

Art. 32 O controle de frequéncia serd realizado por meio co preenchimento de agenda publica,
que devera ser disponibilizada no sitio eletrénico da UNIFAL-MG.

Art. 42 Compete aos professores substitutos, professores visitantes e professores visitantes
estrangeiros registrar na agenda pUblica suas atividades funcionais previstas para o més
subsequente, com anuéncia de sua chefia imediata, devendo ainda, manter sempre
atualizadas as informacdes registradas.

Art. 52 Compete ao Diretor da Unidade Académica:
| - Estabelecer, no sistema ca agenda publica, o horéario da iornada dos professores substitutos,

professores visitantes e professores visitantes estrangeiros, lotados na sua Unidade
Académica.

Il - Registrar os afastamentos e outras ocorréncias no Relatdrio de Ocorréncias para Docentes.
Art. 62 Os horérios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos para refeigao
e para descanso, observado o interesse da Administracdo & as normativas e legislacoes
vigentes, poderao ser adequados 3 conveniéncia e as peculiaridades da atividade do professor,
respeitada a carga horaria correspondente ao contrato firmado com a UNIFAL-MG.

Art. 7 Os afastamentos para realizacao de atividades fora do municipio de lotagao do
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professor substituto, professor visitante e professor visitante estrangeiro, deverao estar
aprovados no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e registrados no Sistema de Concessao

de Diérias e Passagens (SCDP).

Art. 82 O ndo cumprimento no disposto nesta Portaria carretard suspensao da remuneracao.

Art. 92 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

WJ(U‘-’ /\L‘/\* Cf\
Prof. Sandro Amadeu Cérveira
Reitor

sortaria publicada no
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Passo a Passo para Inserir/Editar/Enviar “Meus Horarios”

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 opcao “Meus Horarios”. Clique nela,
conforme mostra a figura a seguir:

Home - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o x

Arquivo  Editar  Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

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

<« c @ © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/home.f e w7 vy InD ® &
Gestao de Pessoas Sistemas Integrados
Home UNIFAL - MG
Home [sergio.mendes | 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 Inscrigdes

Desenvolvido por: - a)
- ~

devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhorariopessoa.phpztipoperfil=usuario ssoas Desemoligng b


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 botdao “Inserir Horario de Novo Més”.

Para editar um horario ja registrado, clique no icone 2! no final da linha respectiva ao horario a
ser editado. Somente podem ser editados horarios com status “EM ABERTO” ou “NAO
HOMOLOGADOQO”.

Horéarios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar  Exibir

Historico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

% [ | 3% | %% Home-Gesta X | %% Sistemade O X | @3 SecretariaVir X | Matriculas Alunc X | Histdricos - Acad: X
&« c @& © | & 25 develunifal-mg.edubr/app/rh/gestaopessoas/c B | - o ¥
5 Inserir Horario de Novo Més
Ano: Més: :I Status: :I
Pessoa: Sergio Procopio Carmona Mendes
Unidade: Instituto de Ciéncias Humanas e Letras
&, Buscar
ANO MES PESSOA UNIDADE STATUS
2020 2 Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  EM ABERTO 6]
2020 1 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO 5]
2019 12 | Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO I
2019 11  Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO I
2019 10  Sérgio Procdpio Carmona Mendes Instituto de Ciéncias Humanas € Letras = HOMOLOGADO I
2019 9 Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  NAQO HOMOLOGADO I
2019 8 Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  HOMOLOGADO I
2019 7 Sérgio Procdpio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras PARA HOMOLOGAR 5]
2019 4 Sérgio Procépio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras  EM ABERTO 5]

Mostrar| 20

Registros de 1 a 9 de um total de 9

registros, iniciando do registro |21

Horarios das Ativ X | 4+

I o ® &
[A+ A~ A ©

[ [ [l [l | | | [l [ [




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

Preencha o Ano, Més e selecione uma das formas de criacdo do novo horario. Essa escolha tem por
objetivo facilitar a criacdo do novo horario, que pode ja ser uma copia de um horario de um
més/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/crudho e w v INn D @ €
Gestdo de Pessoas Sistemas Integrados
Horérios das Atividades UNIFAL - MG

A+ A- A ©
Ano: 2020

Més: | marco 7]

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 horario (em um dia da semana, com hora de inicio e fim e uma

descri¢dao qualquer) clicando no icone de mais (+) nos periodos vagos ou editar um horario ja
inserido clicando sobre o mesmo.

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

Arquivo  Editar  Exibir  Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

% P 3% | 3% Home - Gest B Sistema de ¢ @@ Secretaria v Matriculas Alur Historicos - Aca Horarios das At Hordriosdas X | +
&« c @ © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudho e w YIin @D ® €& =
19:00 - 20:00 a a pesquisa pesquisa pesquisa 50
20:00 - 21:00 &+ &+ pesquisa pesquisa pesquisa +
21:00 - 22:00 %+ %+ pesquisa pesquisa pesquisa +
Total de Horas 7h 6h 9h gh 9h Oh

Total de horas semanal: 40h

quaisquer observagdes pertinentes ao seu heririo.
em eventos, congresses, férias, afastamentos, etc)

Observagdes: | yqui vocé pode esc
(exemplo: part

Status: EM ABERTO

« Salvar e Enviar para Homologacao « Salvar € Excluir

@ Fechar Sem Salvar

& (L] Pri-Reitaria de Gestao de Pessoas Desenvolvido por: -
%Unlfalz 117 4

E-mail: rh@unifal-ma.edu.br :: Telefone: (3513701-9182 NTI - UNIFAL-MG



Ao clicar para inserir um novo horario no dia da semana selecionado ou editar um horério 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/gestaopessoas/crudho sen w L N O @
Gestdo de Pessoas Sistemas Integrados
Horéarios das Atividades UNIFAL - Mi

|A+ A- A
Ano: * 2020
Més: * 3

Nome: * Sérgio Procdpio Carmona Mendes
Dia da Semana: * | Sequnda-Feira ~
Hora Inicio: |08:00
Hora Fim: |09:00

Descrigao:

& Inserir @ cancelar

Para finalizar, na tela com o horario do més/ano especifico, clique em “Salvar” ou “Salvar e Enviar
para Homologacao”. Observe que ao clicar em “Salvar” o horario em questdo ainda esta aberto, nao
tendo sido enviado para a chefia poder homologa-lo. Desta forma, vocé devera voltar
posteriormente para poder “Salvar e Enviar para Homologacao”. Ao clicar em “Salvar e Enviar para
Homologacdo” o horério ndo podera mais ser editado. Assim, verifique seu horario antes de clicar
nesse botao.

21:00 - 22:00 - 5 pesquisa pesquisa pesquisa -
Total de Horas 7h 6h oh oh oh oOh

Total de horas semanal: 40h

agdes pertinentes ac seu hordrio.

gressos, Térias, afastamentos, etc)

Status: EM ABERTO

% Salvar e Enviar para Homologacao «” Salvar € Excluir

@ Fechar Sem Salvar



Passo a Passo para Homologar “Horarios”

Entre no sistema de Gestdao 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
opcao “Hordrios”. Ao seleciona-la, clique em “Homologar”, conforme mostra a figura a seguir:

- - B —— . . mmmmam —— - e S . S e

<« C @ © | & 25 devel.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestacpessoas/home.| . 4 Lo
Gestao de Pessoas Sistemas Intec
Home 3

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

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 homologar.

no final de cada linha da tabela de horarios submetidos)

Horéarios das Atividades - Gestdo de Pessoas - Mozilla Firefox - o x
% M % | % Home-Gestz X | 3K Sistemade O X | @A Secretaria Vir X | Matriculas Alunc X | Histdricos - Acad- X | Horarios das Ativ X | +
&« c @ © | & 25 develunifal-mg.edubr/app/rh/gestaopessoas/c (S w7 v IND ® & =
57 Inserir Horario de Novo Més
Ano: 2020 Més: | janeiro :I Status: | PARA HOMOLOGAR j
Pessoa: j
Unidade: :I
4 Buscar
ANO MES PESSOA UNIDADE STATUS
2020 1 Sérgio Procopio Carmona Mendes  Instituto de Ciéncias Humanas e Letras PARA HOMOLOGAR B

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

Mostrar| 20

Registros de 1 a 1 de um total de 1

registros, iniciando do registro |21

Y

Pessoas da unidade ou filhas que ainda nédo enviaram ou com horario nao 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
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

E-mail
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 horério selecionado sera aberta, apresentando o horario a ser homologado (ou
recusado).

Confira o horério e no final da tela selecione “HOMOLOGADO” ou “NAO HOMOLOGADO?”,
podendo ter uma justificativa (obrigatéria caso selecionado NAO HOMOLOGADO).

Clique em “Salvar”, finalizando assim a Homologacao (ou recusa) do mesmo horario.

Horarios das Atividades - Gest3o de Pessoas - Mozilla Firefox - o
Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda
% [ | 3% 3% Home-Ges B Sistema de @A Secretaria V Matriculas Alun Historicos - Aca Horarios das A Horarios das /X

c @& © | & 25 develunifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/crudhe e % vy INnD ® ©

HIUE T LOUYT Orientagio 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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