Tutorial para cadastro de compensa¢ao dos JOGOS DA COPA FUTEBOL FEMININO
DA FIFA 2023, para servidores Técnico Administrativo

1- O servidor Técnico Administrativo em Educagdo que NAO estiver participando do Programa de Gestdo e
desejar assistir aos jogos da Selecdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo Feminina da FIFA 2023, em
carater excepcional, podera alterar seus respectivos horarios de expedientes, da seguinte forma:

| - nos dias em que os jogos se realizarem até as 7h30m, o expediente iniciard as 11h, horario de Brasilia;

Il - nos dias em que os jogos se realizarem as 8h, o expediente iniciard as 12h, horario de Brasilia.

A referida compensac¢do devera ser realizada mediante antecipacdo do inicio da jornada diaria de trabalho
ou de sua postergacao, respeitando-se o horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade.

As horas ndo trabalhadas serdo objeto de compensacgdo no periodo de 12 de agosto de 2023 até dia 29 de
dezembro de 2023.

Os servidores devem registrar a ocorréncia no ponto eletrénico do SIGRH, seguindo o caminho:
MENU DO SERVIDOR > CONSULTA > FREQUENCIA > ESPELHO DE PONTO > clicar no sinal de "+" ao
lado direito do dia desejado e selecionar a ocorréncia JOGOS DA COPA DO MUNDO FEMININA -
FIFA 2023.

2- O servidor Técnico Administrativo em Educacdo que estiver participando do Programa de Gestdo -
Teletrabalho, em regime de execucgao integral ou parcial, e desejar assistir aos jogos da Selecao Brasileira de
Futebol na Copa do Mundo Feminina da FIFA 2023, em carater excepcional, podera alterar seus respectivos
horarios de expedientes da seguinte forma:

| - nos dias em que os jogos se realizarem até as 7h30m, o expediente iniciara as 11h, horario de Brasilia;

Il - nos dias em que os jogos se realizarem as 8h, o expediente iniciard as 12h, horario de Brasilia.

As horas ndo trabalhadas serdo objeto de compensacdo no periodo de 12 de agosto de 2023 até dia 29 de
dezembro de 2023, tendo duas (02) possibilidades de compensacgao:

) OPCAO 1

Realizar a compensacdao por meio de horas trabalhadas além da jornada de trabalho didria no Sistema
SIGRH e por tarefas no sistema SISGP/IFES, associadas ao langcamento de ocorréncia apropriada no SIGRH,
de acordo com a carga horaria de teletrabalho e trabalho presencial, conforme orienta¢des abaixo:

SERVIDOR EM TELETRABALHO REALIZAR A COMPENSAGAO DURANTE A EXECUGAO DO SEU PLANO
SEMANAL:

O servidor Técnico Administrativo em Educagdo que estiver participando do Sistema do Programa de Gestdo
e for compensar as horas dos jogos da selecdo brasileira, nos dias em que estiver em teletrabalho devera
informar no SISGP da seguinte maneira:



Acessar o PROGRAMA DE GESTAO com seu login e senha

= Programa de gestao | Governo Federal

A - Login
Usuario
[ 1033835
Senha
‘ clicar em VER DETALHES @
Bem vindo
Esse é o Sistema do Programa de Gestdo
&la Programas de gestdo 0 solicitagbes pendentes
Veja abaixo 0s programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes
Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo Data
IFES/REITORIA/REITOR/REI-PRODI/REI-DRGP/REI-CCP 08/07/2022 02/11/2022 Em execugdo @ Nenhuma solicitaggo disponive
Ir para programas de gestéo Ir para planos de trabalho

‘ clicar em PLANOS DE TRABALHO



Programa de gestao | IFES/REITORIA/REITOR/REI-PRODI/REI-DRGP/REI-CCP | Em execucio

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugido

Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitagado: 5 dias
Total de servidores na unidade: 2 Total de servidores habilitados: 1
Data inicio: 08/07/2022 Ver termo de aceite
Data fim: 02/11/2022

Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico

previstas e beneficios de trabalho

‘ Clicar em CADASTRAR PLANO DE TRABALHO

Programa de gestao | IFES/REITORIA/REITOR/REI-PRODI/REI-DRGP/REI-CCP | Em execucao

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie 0s resultados obtidos com a execucéo

Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitagao: 5 dias
Total de servidores na unidade: 2 Total de servidores habilitados: 1
Data inicio: 08/07/2022 Ver termo de aceite
Data fim: 02/11/2022
Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico
previstas e beneficios de trabalho

( Cadastrar plano de trabalho )

‘ Selecionar PESSOA, informar DATA DE INiCIO E DATA FIM

Plano de trabalho | IFES/REITORIA/REITOR/REI-PRODI/REI-DRGP/REI-CCP

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa X

| g
Data de inicio % Data de fim %

[ dd/mm/aaaa s ‘ [ dd/mm/aaac s ‘

- Clicar em CADASTRAR ATIVIDADES (conforme programado)



Atividades Calendério Historico

Ay
i\ Cadastrar atividades |
-/
Atividade Descrigdo Quantidade  Local de execugéo Tempo por item Tempo total

:> Enviar para aceite

:> Apés aceita as atividades pela chefia, incluir a atividade de compensagdo em SOLICITACOES,
informando na descrigdo: ATIVIDADES REFERENTE A COMPENSACAO jogos da Sele¢do Brasileira de
Futebol na Copa do Mundo Feminina da FIFA 2023, e salvar.

= Programa de gestio | Governo Federal n

L3 Programa de gestio Plana de trabalho

Plano de trabalho | IFEs/REITORIA/REITORRE-IIIIIEIGIGNGNEEGGGN

ades previst

etalhes do plano de trabalbho,

10 - = -

Carga hordiria: & hosas S dia Forma de execugiioc Teletrabalvo Parcial
Tempo total do plano: 40 hovas Percantual de conclusio: 100,00
Praro de comparecimento: 1 dia{s) Produtividade:

amento Solicitagbes

Tipa Data Solicitante Resposta



Atividade Descrigdo Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execucdo item total

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de processos e 1 Remoto 8 T |

confecgdo de documentos. - IV

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail COMPENSAGAO JOGOS DA SELEGAO BRASILEIRA DE FUTEBOL 1 Remoto 2 2

institucional - |

NA COPA DO MUNDO FIFA 2022.

Tempo total em horas:

OBS: O Plano de Atividades, conforme exemplo acima, totaliza 8 horas de teletrabalho da jornada diaria e 2
horas referentes a compensacao do recesso, totalizando nesse dia 10 horas de teletrabalho.

i> ENVIAR PARA ACEITE

Voliar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestéo

) OPCAO 2

Realizar a compensacdo integralmente por tarefas no sistema PDG, independente da modalidade integral
ou parcial de teletrabalho, lancando ocorréncia apropriada no SIGRH.

ORIENTAGCOES PARA SERVIDOR EM TELETRABALHO REALIZAR A COMPENSACAO POR TAREFA NO

SISGP/Ifes

:> Servidor devera acessar o Programa de Gestdao da mesma maneira exemplificada acima

:> Incluir um plano extra de trabalho com atividades lancadas que contemplem a carga horaria integral ou
parcial do servidor destinada a compensacdo dos jogos da copa/2023, com inicio numa data determinada
gue ndo coincida com o inicio de outro plano de trabalho e data fim em 29/12/2023 (limite para a

compensacgao).



Carga horédria:

Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento: 1d

Atividades

Atividade

Descrigio

Forma de execugio:

Percentual de concluséo:

Quantidade

Local de execugdo

Tempo por item

Tempo total

:> Nesse plano, o servidor podera gerenciar seu tempo e compensando as horas do jogo da copa do
mundo com as entregas das tarefas. No dia da execucdo da atividade do plano extra devera ser lancada a
ocorréncia apropriada no SIGRH para gerar o excedente de compensacgao.

:> Esse plano so devera ser encerrado quando finalizar todas as tarefas planejadas.

3 — ORIENTAGOES PARA SERVIDOR INFORMAR A COMPENSACAO DE HORAS DOS JOGOS DA COPA, EM
CONFORMIDADE COM O PLANO DE TRABALHO DO PDG NO PONTO ELETRONICO DO SIGRH

Incluir a ocorréncia de teletrabalho parcial ou integral e posteriormente incluir a ocorréncia
COMPENSACAO JOGOS DA COPA FEMININA FIFA 2023 — C/ TELETRABALHO pelo caminho:

Menu servidor > Consultas > Frequéncia >

LUCIANA AMARAL CAZOTO GUIMARA...
REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02)

| Avaliacdo | G Capacitacdo | 7] Chefia de Unidade |

|, Consultas |

Espelho de Ponto

@ Médulos

=2 Menu Servidor

Escritério de Ideias | ¢ Férias | 2

PORTAL DO SERVIDOR > ESPELHO DE PonTO - Jul

PONTO DIARIO DO SERVIDOR: LUCIANA AMARAL CAZ
= Serd permitide autorizar as horas excedentes do seny

Horarios de trabalho nas respectivas unidades:
* REI - COORDENADORIA DE CADASTRC DE PESSOAS

: Situacédo do ponto no dia

-

.
(=

Férias
: Informacdes relacionadas ao horario de registro do
: Observacgdo registrada pelo servidor referente ao pg

: Justificativa da autorizacéo de horas excedentes do
: Detalhamento do consumo dos créditos de horas aul

XY 1o

: Servidor dispensado do ponto eletrénico neste dia

H

HR: Horas Registradas

Adicionais

Agregados

Aposentadoria »
Aquisitivos

Atestado de Saude Ocupacional (ASQ)
Averbacdes

Dependentes

Financeiro v
Formacgdoe Escolar/Capacitagdo

Frequéncia 3
Histdrico de Designacdo

Histdrico de Progressao

Ocorréncias »
Participacdo em Residéncias de Salde
Projeto de Curso/Concurso 3
Relatdrio de Aniversariantes

Relatdric de Débitos N3o Compensados

¢ caixa Postal

< Alterar Senha

@ Ajuda

Servigos | B Solicitagtes

¢ para o saldo de horas.

e horas

[N .
o Abrir Chamado

Comprovantes de Frequéncia

Creditc de Horas Acumulade

Declaragdo de Compensacdo de Horas em Greve
Demonstrativo de Compensacdo Especial
Espelho de Ponto

Ocorréncias/Auséncias do Servidor

E: Horas Excedentes




Acessar o Espelho de Ponto e clicar no + (cadastrar ocorréncia/auséncia) verde ao lado direita
do dia em que for incluir a ocorréncia;

: Registrar UObservacao

* g

WP : Informar Compensacao de Debito

3 : Remover Compensacao de Debito
: Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

ESPELHO DE PONTO - AGOSTO DE 2023

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data R:gDi;?r"a‘l)iis HR  HC HE HA HH  cCrédite  Débito Saklg Crédity DNC
No Més Acumulado
Crédito de Horas Homologade até 31/07/2023: 00:00 1
01/08/2023 --- -- -

00:00 00:00 00:00 +Q

b) Selecionar a opgdo: COMPENSAGAO JOGOS DA COPA FEMININA FIFA 2023 — C/ TELETRABALHO

COMPENSACAO JOGOS DA COPA FEMININA FIFA 2023-C/ TELETRABALHO i

c)
c¢) Informar a quantidade de horas.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

A partir desta opcdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

@/ : Remover Comprovante

% : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor k}: Exibir Espelho de Ponto do Servidor

=3: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor:|
Matricula SIAPE:

Cargo:
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: COMPENSACKO JOGOS DA COPA FEMININA FIFA 2023-C/ TELETRABALHO W
Utilizados pelos servidores que participam do programa de gestdo para compensar horas de acordo com a PORTARIA MGI N©
3.814, DE 17 DE JULHO DE 2023
Data de Inicio: #|01/08/2023 E] Data de Término: 01/08/2023
Quantidade de Horas: -r

Homologa: Pendente de Autorizacdo

Observacdo: p
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

@ @ 01/08/2023 - 00:00 00:00 00:00 P Q
Ocorréncia: TELETRABALHO PARCIAL (01/08/2023) i . .\ Y
Situagdo: Pendente de Autorizacio - - - JEEDL WIELD JELD L] bt
03/08/2023 - - 00:00 00:00 00:00 $ S

@ @ 01/08/2023 = = — — — 00:00 00:00 00:00 &+ @

Ocorréncia: COMPENSAGAQ JOGOS DA COPA FEMININO FIFA 2023-C/ TELETRABALHO (01/08/2023) 00:00 00:00 * @

Situagdo: Pendente de Autorizacdo
00:00 00:00 \_} \._‘

‘Este procedimento sera efetuado para todos os dias que o servidor for compensar as horas dos jogos da

copa em dia de teletrabalho, que podera ser no maximo de 02 horas e devera estar em conformidade com

as atividades registradas no PDG.



Coordenadoria de Cadastro de Pessoas
19 de Julho 2023



