TUTORIAL PARA REGISTRO DE USUFRUTO E COMPENSACAO DE CARGA HORARIA NO
SISTEMA PGD PETRVS REFERENTE AOS DIAS 24 E 31/12/2024

1. Elaboragdo do Plano de Trabalho de dezembro/2024 (usufruto de horas)

No cadastro do Plano de Trabalho vocé deve registrar os percentuais de distribuicdo de
Carga Hordria para as respectivas entregas da seguinte forma:

O somatdrio do percentual de contribuicdo da Carga Horaria Disponivel (%CHD) deve ser
menor que 100% (usufruto).

Exemplo de um plano de trabalho de dezembro de 2024 (apenas 1 plano para o més) de
servidor que possui regime de trabalho de 40 horas/semanais e ndo trabalhara nos dias 24 e
31/12/2024 (4 horas/dia), considerando o ponto facultativo apds as 14h nesses dias
(Portaria MGI n2 8.617, de 26/12/2023). Nesse exemplo, o servidor ndo usufruira o recesso
de fim de ano, férias ou licenga no més:

Periodo Condicdo Dias CH % CH CHD nao % CHD nao
Uteis normal [ normal | trabalhando | trabalhando
nos dias 24 | nos dias 24 e
e31/12/24 |31/12/24
(B) (B/A)*100
24 e [ Ponto 2 8 5% 0 0%
31/12/2024 | facultativo apds
as 14h (jornada
normal de
4h/dia)
Restante do | Jornada normal 19 152 95% 152 95%
més de de 8h/dia
dez/2024
Total 21 160 100% 152 95%
(A)

Obs.: Total de horas a compensar até 31/05/2025 = 8

Registro no campo Descricao dos trabalhos:

“Ressalta-se que esta entrega estd com previsdo de contribuicdo abaixo do percentual
habitual em funcdo do usufruto de 8h referente aos dias ndo trabalhados de 24 e
31/12/2024 considerando o ponto facultativo apds as 14h nesses dias (Portaria MGI n2
8.617, de 26/12/2023)”

Obs.: O usufruto dessas horas deve ser incluido no TCR.

Observe na imagem abaixo que o somatério dos percentuais é 95% (destaque em verde).
Adicionalmente, deve-se registrar no campo “Descricdo dos Trabalhos” da entrega



correspondente que se trata de usufruto de carga horaria (destaque em amarelo).
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31/12/2024 considerando o ponto facultativo apos as 14h nesses
dias (Portaria MGI n® 8 617, de 26/12/2023)

2. Execugao do Plano de Trabalho de dezembro/2024 (usufruto de horas)

No registro da execug¢do do Plano de Trabalho vocé deve informar a carga horaria usufruida
no periodo para a respectiva entrega, no campo de “Comentarios”.
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Registro no campo Comentarios:

“No més de dez/2024 trabalhei 8h a menos referentes aos dias ndo trabalhados de 24 e
31/12/2024 (4 horas/dia), considerando o ponto facultativo apdés as 14h nesses dias
(Portaria MGI n2 8.617, de 26/12/2023)”

3. Elaboragdo de Plano de Trabalho, por exemplo, de maio/2025 (compensacgdo de carga
horaria)

Nos casos de compensacdo, o somatorio do %CHD deve ser maior que 100%.

Exemplo de um plano de trabalho de maio de 2025 (apenas 1 plano para o més) de servidor
que possui regime de trabalho de 40 horas/semanais e que ndo tera afastamento, licenca ou
férias no més, considerando a compensacao de 8 horas referentes aos dias ndo trabalhados
de 24 e 31/12/2024 (ponto facultativo apds as 14h nesses dias (Portaria MGl n? 8.617, de
26/12/2023):

Periodo Condicao Dias | CH % CH CHD com % CHD com
uteis | normal | normal | compensagdo | compensacao




(B) (B/A)*100

1 a | Jornada normal | 21 168 100% 176 104,76%
31/5/2025 | de 8h/dia

Total 21 168 | 100% 176 104,76%
(A)

Obs.: maximo de horas excedentes (além da CH normal) = 2h/dia

Registro no campo Descricdo dos trabalhos:

“Ressalta-se que esta entrega estd com previsdo de contribuicdo acima do percentual
habitual em funcdo de compensacdo de 8h referentes aos dias ndo trabalhados de 24 e
31/12/2024 considerando o ponto facultativo apds as 14h nesses dias (Portaria MGI n?
8.617, de 26/12/2023)”

Obs.: A compensacdo deve ser incluida no TCR.

7

Observe na imagem abaixo que o somatdrio dos percentuais é 104,76% (destaque em
verde). Adicionalmente, deve-se registrar no campo “Descricdao dos Trabalhos” que trata-se
de compensacdo de carga horaria (destaque em amarelo)
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trabalhados de 24 e 31/12/2024 considerando o ponto
facultativo apos as 14h nesses dias (Portaria MGI n°® 8617 de
26/12/2023)

4. Execugdo de Plano de Trabalho, por exemplo, de maio/2025 (compensag¢do de carga
horaria)

No registro da execucdo do Plano de Trabalho vocé deve informar a carga horaria
compensada no periodo para a respectiva entrega, no campo de “Comentarios”.
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Registro no campo Comentarios:

“No més de mai/2025 realizei a compensacdo de 8h referentes aos dias ndo trabalhados de
24 e 31/12/2024 considerando o ponto facultativo apds as 14h nesses dias (Portaria MGI n2
8.617, de 26/12/2023)”

\ Nota: As 8 h trabalhadas a menos em dez/2024 devem ser compensadas até 31/05/2025.



