Tutorial para cadastro de compensag¢ao dos JOGOS DA COPA 2022, 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 FIFA 2022, em carater
excepcional, podera alterar seus respectivos horarios de expedientes, referida compensacao devera ser
realizada mediante antecipacdo do inicio da jornada didria de trabalho ou de sua postergacao, respeitando-
se o hordrio de funcionamento do drgao ou entidade.

2- O servidor Técnico Administrativo em Educacdo que estiver participando do Programa de Gestdo -
Teletrabalho, em regime de execucao integral ou parcial, e desejar assistir aos jogos da Selec¢do Brasileira de
Futebol na Copa do Mundo FIFA 2022, em carater excepcional, podera alterar seus respectivos hordrios de
expedientes da seguinte forma:

| - nos dias em que os jogos se realizarem as 12h ndo havera expediente;
Il - nos dias em que os jogos se realizarem as 13h, o expediente se encerrara as 11h, horario de Brasilia; e

Il - nos dias em que os jogos se realizarem as 16h, o expediente se encerrara as 14h, horario de Brasilia, de
acordo com a PORTARIA ME N2 9.763, DE 9 DE NOVEMBRO DE 2022, podera compensar as horas nao
trabalhadas realizadas pelo cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano de trabalho equivalentes
as horas a serem compensadas, no periodo de 12 de dezembro de 2022 até dia 31 de maio de 2023.

As horas ndo trabalhadas serdao objeto de compensac¢do no periodo de 12 de dezembro de 2022 até dia 31
de maio de 2023, tendo que realizar a compensa¢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 hordria de teletrabalho e trabalho presencial,
conforme orientagdes abaixo:

1 - ORIENTACOES PARA O SERVIDOR EM TELETRABALHO REALIZAR A COMPENSACAO 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

Acesse sua conta

Usuario

‘ 1033835 ‘




-Clicar em VER DETALHES

Bem vindo

Esse é o Sistema do Programa de Gestéo

8lé Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdo em andamento

Setor Inicio

IFES/REITORIA/REITOR/REI-PRODI/REI-DRGP/REI-CCP 08/07/2022

Ir para programas de gestéo

‘Clicar em PLANOS DE TRABALHO

Fim

O solicitagbes pendentes

Veja abaixo suas solicitagdes pendentes

Situagdo Pessoa Tipo Data

02/11/2022 Em execugdo @ Nenhuma solicitagdo disponivel

Ir para 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
Total de servidores na unidade: 2
Data inicio: 08/07/2022
Data fim: 02/11/2022
Atividades Resultados Cronograma
previstas e beneficios

Prazo da fase de habilitagado: 5 dias

Total de servidores habilitados: 1

Ver termo de aceite

Planos Histérico
de trabalho

‘CIicar 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
Total de servidores na unidade: 2
Data inicio: 08/07/2022
Data fim: 02/11/2022
Atividades Resultados Cronograma
previstas e beneficios

Planos
de trabalho

Prazo da fase de habilitagao: 5 dias

Total de servidores habilitados: 1

Ver termo de aceite

Historico

( 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

‘ W
Data de inicio % Data de fim %

‘ dd/mm/aaaa s ‘ ‘ dd/mm/aaac s ‘

- Clicar em CADASTRAR ATIVIDADES (conforme programado)

Atividades Calendario Histdrico
Cadastrar atividades
Atividade Descrigéo Quantidade  Local de execugéo Tempo por item Tempo total

‘ Enviar para aceite

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



‘Apés aceita as atividades pela chefia, incluir a atividade de compensagio em SOLICITAGOES,
informando na descri¢do: ATIVIDADES REFERENTE A COMPENSAGAO JOGOS DA SELEGAO BRASILEIRA DE

FUTEBOL NA COPA DO MUNDO FIFA 2022, e salvar.

= Programa de gest3o | Governo Federal u
- Programa de gestio Plana de trabalho
Plaﬂo de trabalho | IFES/ RFITOF?IA/QHTOF?/F%FI_I [
Veja os detalhes do plamo de trabalho, e ac panhe andamen das atividades previsias
24102022 a 2410,2022
Carga hordiria: & hosas S dia Forma de execugiioc Teletraballvo Parcial
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de conclusdo:
Prazo de comparecimento: 1 dia{s) Produtividade: VOO0, 00
Atividades Calenddrio Andamento Solicitacbes Hiztdrico
Tipo Data Solicitante Resposta
Atividade Descrigéo Quantidade  Local de Tempo por Tempo
execugdo item fotal
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de processos e 1 Remoto 8 8 N
confecgdo de documentos. - IV
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail COMPENSAGAQ JOGOS DA SELEGAQ BRASILEIRA DE FUTEBOL 1 Remoto 2 2 Z
institucional - | NA COPA DO MUNDO FIFA 2022.
Tempo total em horas: 10

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

‘ ENVIAR PARA ACEITE

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



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

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

Selecionar a opgdo: COMPENSACAO JOGOS DA COPA-2022 COM TELETRABALHO;
INFORMAR O DIA QUE ESTA EFETUANDO A COMPENSACAO;

INFORMA A QUANTIDADE DE HORAS.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE OCORRENCIA/AUSENCIA
A partir desta opcdo serd permitido cadastrar ocorréncias/auséncias.

-Q‘ : Remover Comprovante
4 : Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor «p: Exibir Espelho de Ponto do Servidor ==: Ocultar Espelho de Ponto do Servidor

DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH

Matricula SIAPE:
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC
Tipe da Ocorréncia/Auséncia: # | COMPENSACAQ JOGOS DA COPA-2022 COM TELETRABALHO hd

PORTARIA NO© 2758, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2022
Data de Inicio: # m Data de Término: 01/12/2022
Quantidade de Horas: # | 02:00




‘ Esse procedimento sera feito para todos os dias que o servidor for compensar as horas dos jogos da
copa em dia de teletrabalho, que poderd ser no maximo de 02 horas e deverd estar em conformidade com

as atividades registradas no PDG.

Coordenadoria de Cadastro de Pessoas
Dezembro/2022



