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SERVIDOR
SOLICITAR COMPENSAGAO DE HORAS NO PLANO DE TRABALHO

1. Acessar link da pagina do programa de gestdo: pgd.unilab.edu.br. O login e senha sado
0s mesmos do ambiente SIG.

2. Apds o inicio da execucdo do plano de atividades aprovado pela chefia, clique na grade
disponivel no canto superior esquerdo e selecione “Pagina inicial”:

[x] Programa de gestao | Governo Federal

a Programa de gestdo Atividades Pacto atual
Péagina inicial _
Estrutura hieréqu;ica v
Planejamento A
Programas de gestdo
Planos de trabalho
Meu trabalho v

3. Napartede “Planos de trabalho”, deverd aparecer o plano em execucdo. Clique no icone
“Ver detalhes” (icone no formato de olho):

&% Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Pessoa Inicio Fim Situagéo

UNILAB/SGP/DDP/SCD ALENE BARBOSA LEAL 21/11/2022 25/11/2022 Em execugdo @_

Ir para histdrico de planos de trabalho

4. Clique em “Solicitagbes”:
Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histérico

( Cadastrar atividade ) ( Excluir atividade ) < Alterar prazo ) ( Justificar estouro de prazo )

Tipo Data Solicitante Resposta

5. Em seguida, clique em “Cadastrar atividade”:

sgP
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Atividades Calendario Andamento Solicitagoes Histérico
‘( Cadastrar atividade ) ( Excluir atividade ) ( Alterar prazo ) ( Justificar estouro de prazo )
Tipo Data Solicitante Resposta

6. Ird aparecer uma tela na qual devera ser cadastrada a atividade a ser realizada para fins
de compensacgdo. Cadastre a atividade e inclua a justificativa, conforme modelo a seguir
(a justificativa podera ser alterada conforme o caso):

Cadastrar atividade X

Atividade v Situacéo v

‘ (SGP) - Analise de processos Il - v‘ ‘ Programada v

Tempo previsto (em horas)
& |

Local de execucédo v

‘ Remoto v

Descricao v

Atividade para compensacé&o de recesso de final de ano (19 a 23 de dezembro

de 2022 ou 26 a 30 de dezembro de 2022)]
s

115 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitagao para aprovagao

7. Apds preenchimento, clique em “Enviar solicitacdo para aprovacado”:
l __________________________________________________________________________________|

X

Cadastrar atividade

Atividade v Situacéo v

‘ (SGP) - Anélise de processos Il - v‘ ‘ Programada v

Tempo previsto (em horas)
& |

Local de execucao v/

‘ Remoto v

Descricdo v

Atividade para compensacao de recesso de final de ano (19 a 23 de dezembro
de 2022 ou 26 a 30 de dezembro de 2022)]

g
115 de 2000 caracteres digitados

Cancelar Enviar solicitacio para aprovacao F
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8. ATENCAO! Lembre-se de orientar a sua chefia para, ao aprovar a nova atividade, NAO
selecionar a opgcdo “Ajustar automaticamente o prazo”, considerando que as horas
deverdo exceder a carga hordria prevista para o periodo do plano, tendo em vista serem
horas para fins de compensacao.

9. Vocé poderd incluir mais de uma atividade de compensacdo, de acordo com as horas
necessarias a serem compensadas. Lembre-se que sé é possivel compensar até 2 horas
por dia, totalizando 10 horas por semana, de acordo com a previsdo da Lei n2 8.112/90.




