Tutorial para cadastro de compensa¢ao do Recesso de Final de 2022 no sistema SIGRH
e execucdo das atividades em trabalho remoto no sistema SISGP/Ifes

O servidor Técnico Administrativo em Educacdo que estiver participando do Programa de Gestdo -Teletrabalho, de
acordo com a Resolucdo Ifes CONSUP/IFES n2 60 de 25 de outubro de 2021 e solicitar o Recesso de Final de Ano
2022, tera duas (02) possibilidades de compensagao:

OPCAO 1

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

1.1 — SERVIDOR EM TELETRABALHO REALIZAR A COMPENSACAO DURANTE A EXECUGCAO DO SEU PLANO
SEMANAL:

O servidor Técnico Administrativo em Educacdo que estiver participando do Sistema do Programa de Gestdo e for
compensar as horas do recesso, nos dias em que estiver em teletrabalho deverd informar no SISGP da seguinte
maneira:

- Acessar o PROGRAMA DE GESTAO com seu login e senha

Programa de gestao | Governo Federal

A Login

Acesse sua conta

Usuario

‘ 1033835 ‘

Senha




- clicar em VER DETALHES

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestéo

&ls Programas de gestao 0 Solicitagdes pendentes
Veja abaixo os 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 execugao ® Nenhuma solicitagdo disponivel
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 execugio

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

Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitaggo: 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 execugdo

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

Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5dias
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 %

‘ v
Data de inicio X Data de fim X

‘ dd/mm/aaaa — ‘ ‘ dd/mm/aaaa — ‘

- Clicar em CADASTRAR ATIVIDADES conforme programado



Atividades Calendério Historico

D
I]\ Cadastrar atividades
-/

Atividade Descrigdo Quantidade  Local de execugéo Tempo por item Tempo total

‘Apés incluidas as atividades no total da sua carga horaria diaria, CADASTRAR NOVA ATIVIDADE, informando na
descricdo: ATIVIDADES REFERENTE A COMPENSA(;AO DO RECESSO 2022, e salvar.

Atividade Descrigdo Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execucdo ftem total
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de etapas  sipac 1 Remoto 8 8 #
de Editais. - IV
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail COMPENSAGAO DO RECESS0/2022 - Portaria SGP/SEDGG/ME n° 8.676, 1 Remoto 2 YT |
institucional - | de 30 de setembro de 2022.
Tempo fotal em horas: 10

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.

mmmm)) ENVIAR PARA ACEITE

Voltar para a lista de planos de trabalho ~ Voltar para o programa de gestdo



OPCAO 2

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

2 - ORIENTACOES PARA SERVIDOR EM TELETRABALHO REALIZAR A COMPENSAGAO POR TAREFA NO SISGP/Ifes
- Servidor deverd acessar o Programa de Gestdo da mesma maneira exemplificada acima,

q Incluir de um plano extra de trabalho com atividades langadas que contemplem a carga hordria integral ou
parcial do servidor destinada a compensacdo do Recesso, com inicio numa data determinada que ndo coincida
com o inicio de outro plano de trabalho e data fim em 31/05/2023 (limite para a compensac¢do do recesso).

Carga horéria: & horas / dia Forma de execugdo: Teletrabalho Parcial
Tempo total do plano: 1184 horas Percentual de conclusdo: 0,00%
Prazo de comparecimento: 1 dia(s)
Atividades Calendario Andamento Solicitagtes
Atividade Descrigio Quantidade Local de execugio Tempe por item Tempo total

Nesse plano, o servidor podera gerenciar seu tempo e compensando as horas do recesso com as entregas
das tarefas. No dia da execucdo da atividade do plano extra deve ser lancada a ocorréncia apropriada no SIGRH
para gerar o excedente de compensagao.

Esse plano sé deverd ser encerrado quando finalizar todas as tarefas planejadas.



2 - ORIENTAGOES PARA SOLICITAR O RECESSO NO SIGRH:

- Menu Servidor > Solicitagdes > Periodos de Recesso > Cadastrar

Ifes - SIGRH do de 508 Humanos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)
Entrar no Sistema
Usudrio: [1033835
Senha: (sssssssee
Entrar
- Clicar em continuar acessando o sistema
REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO
Dapos pA ENTRADA
Dia: 21/10/2022
Hora de Entrada: 13:24:09
Observacdo:
4
Registrar Entrada || Continuar Acessando o Sistema ==
+# Campos de preenchimento obrigatdrio.
- Clicar na aba MENU DO SERVIDOR
REL ~ UM UENALAR LA UE WALAS | R E FESSUMn. L LU3 7 L&l Lags ] =@ Wenn Sarvidor @ Alterar Senha @ Aiuda

ADMINISTRAGAO DE PESSOAL > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO

As horas excedentes serdo submetidas & autorizagdo da chefia, e serdo consideradas como crédito de horas apenas =e homologadas pela chefia.

Setor(es) de trabalho do servidor:
» Ndo foi encontrada uma localizagdo vigente neste periodo para este servidor

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO




- Clicar em SOLICITAGOES

REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOA... (11.02.37.12.01.02) __e Menu Servidar

Escritdrio de Ideias | ¢ Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes

“ -
5 Alterar Senha @ Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitagao | 3% Chefia de Unidade | -, Consultas |

CALENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Periodo: | Abertos

ABERTOS

£ IIII > éh'u:lcl'.é Evento Periodo

- ir em PERIODOS DE RECESSO > CADASTRAR

Selecionar o ano: 2022 e informar o periodo de Recesso desejado:

19.12.2022 a 23.12.2022 ou

26.12.2022 a 30.12.2022

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Recesso: #| 2022 v

Periodo de Recesso: #| 2022 - 19/12/2022 a 23/12/2022 (5 dias) v

Carga Horaria do Periodo: 40:00
Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado.

DEFINIGAO DO PERIODO DE COMPENSACAO

Tempo Autorizado @ Compensacdo: 40:00 Tempo Compensado: 00:00

Tempo Pendente de Compensacdo: 40:00

Inicio da Compensacdo: 03/10/2022 Término da Compensacdo: 31/05/2023

OBSERVAGOES

- clicar em CADASTRAR

3 — ORIENTACOES PARA SERVIDOR INFORMAR A COMPENSAGAO DE HORAS DO RECESSO EM CONFORMIDADE
COM O PLANO DE TRABALHO DO PDG NO PONTO ELETRONICO

‘ Menu do servidor > solicitagdes > auséncias/afastamentos > INFORMAR AUSENCIA

Selecionar a opgdo: COMPENSACAO RECESSO 2022 COM TELETRABALHO
INFORMAR O DIA QUE ESTA EFETUANDO A COMPENSACAO

INFORMA A QUANTIDADE DE HORAS,



(x) fechar mensagens
QA\faIiagﬁo | E Capacitacdo | Lﬁ Chefia de Unidade | Q Consultas | %' Escritério de Ideias | fj Férias | a Servigos | ﬁ SolicitagBes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA

A partir desta opcdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

@ : Remover Comprovante

. : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor <: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA
Origem: SIGRH

Servi ARI %
Matricula SI

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: | COMPESACAOD RECESSC 2022 COM TELETRABALHO V|

Data de Inicio: # |09/11/2022 Data de Término: 09/11/2022
Quantidade de Horas: # |02:00

Utilizar saldo de horas vigente: « (O Sim ® N3o

Homologa: Pendente de Autorizacdo

Observacdo:

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

Esse procedimento sera feito para todos os dias que o servidor for compensar o recesso em dia de teletrabalho,

que podera ser no maximo de 02 horas e deverd estar em conformidade com as atividades registradas no PDG.

‘ Exemplo de como ficara o ponto do servidor apds a solicitacdo do recesso homologacao pela chefia:

Ii"!?.”.!.ﬂllill

‘ | ||lT||'d||ﬁi||i|i|'|n|ﬁ|n|'r||?
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1 - No exemplo abaixo cadastramos 1 dia de teletrabalho parcial para servidor e 2 horas de compensacao




2 - No exemplo abaixo cadastramos 1 dia de teletrabalho integral para servidor e 2 horas de compensacao




Do lado esquerdo no ponto do servidor, na seta em - deve ser informada compensagdo do débito

indicando para o recesso 2022:




IMPORTANTE: as horas compensadas para o recesso 2022, deverado ser direcionadas exclusivamente para o

recesso 2022

Coordenadoria de Cadastro de Pessoas
Novembro/2022



