18/07/2022
Registro de ocorréncias durante a execuc¢ao do plano de trabalho

Durante a execucdo do plano de trabalho é possivel que ocorram algumas situagdes que impegam um plano de
trabalho de alcancar 40 horas no periodo de referéncia. Nesses casos, indicamos que o plano de trabalho seja reajustado
para refletir a situacdo real de execucgao.

Para facilitar o acompanhamento e o replanejamento das atividades pelas unidades estabelecemos ATIVIDADES
DE OCORRENCIAS — AO que podem ser registradas no plano de trabalho do SISGP.

Todas as tabelas de atividades do Programa de Gestdo da ANCINE (PG.Ancine) receberam as seguintes atividades
de ocorréncia- AO:

e AO-01: Atestado de Comparecimento (comparecimento do participante, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude);

e AO-02: Execucgdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares, com pagamento
de GECC;

e AO-03: Licenga para tratamento de saude;

e  AO-04: Recesso para comemoragao das festas de final de ano;

e  AO0-05: Férias;

e  AO-06: Feriados e pontos facultativos ndo registrados no sistema;

e AO-07: Participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo;

e AO-08: Realizagdo de atividade em outra unidade;

e  AO-09: Substituicdo da Chefia Imediata

e AO-10: Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei

Tais situagdes, com suas respectivas atividades de ocorréncia, deverdo ser registradas no plano de trabalho para
fins de replanejamento, conforme exemplo abaixo:

Planejamento inicial

Atividade Carga horaria
A 12h
B 12 h
c 16 h

TOTAL: 40 horas

Replanejamento
Atividade Carga horéria
Licenga para tratamento de satide 12 h
B 12h
C 16 h

TOTAL: 40 horas

A(s) ocorréncia(s) a ser(em) incluida(s) no plano de trabalho deve(m) corresponder, em horas, a(s) atividade(s)
que ndo foi(oram) realizada(s), de forma que, ao final do replanejamento, a carga horaria total do plano de trabalho
permaneca a mesma.

Importante ressaltar que os planos nao devem ser encerrados antes do devido replanejamento!
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! Outro ponto importante é que as atividades de ocorréncias ndo terdo entregas materiais a serem cadastradas
no sistema, por isso, nesses casos, devem ser cadastrados no campo "Descri¢do da Entrega" o nimero do documento
ou processo SEl que faga referéncia a ocorréncia em questdo.

A seguir, apresentaremos explicacGes bdsicas sobre cada atividade de ocorréncia no SISGP, mas antes, cumpre-nos

esclarecer que o seu registro no plano de trabalho ndo isenta o participante ou sua chefia imediata de efetuar os registros
no SISREF.

1. AO-01: Atestado de Comparecimento

Especificamente sobre os casos de atestados de comparecimento,segundo o Orgdo Central do SIPEC (Nota
Técnica SEI n2 11710/2021/ME), cabe a unidade de gestdo de pessoas de cada 6rgdo/entidade, orientar quanto a forma
de comunicagdo entre chefia e participante.

Assim, sugerimos que o participante entregue o atestado de comparecimento a chefia imediata registrando-o
por e-mail.

Ainda segundo o érgdo central do SIPEC, a chefia imediata deverd observar o limite abaixo, a partir do qual
havera necessidade de compensacgao das horas referentes a ocorréncia:

Limite anual estabelecido de acordo com a jornada de

trabalho do participante
(§32 do art. 13 da IN 02/2018; Nota Técnica SEI n® 11710/2021/ME)

LIMITE ANUAL JORNADA DE TRABALHO DO PARTICIPANTE
44 horas 8 horas/dia

33 horas 6 horas/dia

22 horas 4 horas/dia

Ultrapassado o limite anual, as compensag¢des deverdo ocorrer mediante acréscimo de atividade no plano de
trabalho, correspondendo a, no mdaximo, 2 horas didrias. Observe o exemplo abaixo:

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12h
B 12h
C 16 h
D (compensagdo de 2 horas diarias) 10h
TOTAL: 50 horas

A inclusdo de atividades a mais no plano de trabalho deve acontecer apds o inicio da execuc¢do do plano, por
meio de solicitagdes a chefia imediata.

Importante ressaltar que, conforme a Nota Técnica SEI n® 42980/2020/ME, a compensac¢do de horas, quando
necessaria, difere do banco de horas regido pela IN 02/2018 (acumulo de crédito de horas para posterior usufruto), que
é expressamente vedado pela IN 65/2020.

Por fim, relembramos que as chefias imediatas deverdo observar as demais legislagdes pertinentes a cada tipo
de ocorréncia para fins de controle de limite de horas e eventuais necessidades de compensacgao, especificas da ANCINE.
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2. AO0-02: Execucao de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares, com pagamento de GECC

A realizagdo de atividades que ensejem o pagamento da Gratificagdo por encargo de curso ou concurso — GECC
é regulamentada pelo Decreto n2 6.114, de 15 de maio de 2007, que devera ser observado pelas chefias e participantes
do programa de gestdo, assim como demais legislacdes especificas de cada érgdo ou entidade.

3. AO0-03: Licenga para tratamento de saude

A licenga para tratamento de salde é aquela referente a um ou mais dias de trabalho, regulamentada pelos
artigos 202 a 206-A da Lei 8.112/90.

Neste caso, diferentemente dos comparecimentos a consultas e exames, os atestados médicos deverdo ser
entregues a GRH da ANCINE, que é a unidade responsavel pela concessdo da licenga.

O registro da ocorréncia no plano de trabalho do SISGP ndo o isenta do dever de enviar o atestado a drea de
gestdo de pessoas.

4. AO-04: Recesso para comemoracao das festas de final de ano

O recesso de final de ano é um beneficio concedido pela Administragdo Publica e cujo usufruto é facultado ao
servidor publico mediante comum acordo com a chefia imediata.

O participante do programa de gestdo que optar por usufruir do recesso de final de ano, podera registrar a
respectiva atividade de ocorréncia no plano de trabalho vigente durante o periodo do usufruto.

Na hipdtese de usufruto do recesso de final de ano, faz-se necessaria a compensacgdo das horas ndo trabalhadas,
mediante a inclusdo de atividades com carga horarias correspondentes em planos de trabalhos, limitadas a duas horas
didrias, sob pena de desconto remuneratério proporcional (Portaria SGP/SEDGG/ME n2 12.735/2021).

Planejamento semanal
Atividade Carga horaria
A 12h
B 12h
C 16 h
D (compensagéo de 2 horas didrias) 10h
TOTAL: 50 horas

5. AO-05: Férias

Diferentemente de questdes de saude, as férias podem e devem ser programadas mediante acordo entre o
participante do programa de gestdo e sua chefia imediata.

Assim, o plano de trabalho deve ser elaborado considerando o periodo de férias e incluindo-se a respectiva
atividade de ocorréncia nos dias correspondentes.
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6. AO-06: Feriados e pontos facultativos ndo registrados no sistema

O SISGP contabiliza as horas disponiveis no plano de trabalho, descontando as horas relativas a feriados
cadastrados no sistema.

Contudo, na hipdtese de ocorrer pontos facultativos ou feriados néGo cadastrados, recomenda-se o registro da
respectiva atividade de ocorréncia, de forma que o plano de trabalho contenha apenas as horas que serdo efetivamente
trabalhadas pelo participante.

7. AO-07: Participacao em acao de desenvolvimento profissional em servigco

Sobre este ponto, é importante esclarecer que a atividade de ocorréncia “AO7- Participagdo em agdo de
desenvolvimento profissional em servigo” se refere as a¢des de capacitagdo que serdo realizadas com afastamento do
participante (repercussdo na jornada de trabalho). SGo exemplos de a¢des que ensejam o afastamento do servidor a
licenga para capacitacdo e a participacdo em programa de treinamento regularmente instituido com carga hordria diaria
de 8h.

8. AO-08: Realizagdo de atividade em outra unidade

No decorrer da execugdo do plano de trabalho, é possivel que o participante tenha de exercer atividades em
unidade distinta daquela ao qual o plano de trabalho estd vinculado. Nesses casos, sugerimos a utilizagdo da atividade
de ocorréncia, em substituicdo a atividade inicialmente prevista no plano de trabalho. Além disso, sugerimos que o
“chefe” que acompanhar a execucao dos trabalhos realizados pelo participante reporte, formalmente, ao chefe imediato
para que sejam incluidas as informacdes sobre realizacdo e avaliacdo das entregas.

ATENGCAO: a atividade de ocorréncia “A0-08: Realizagdo de atividade em outra unidade” deve ser usada apenas em
situacdes especificas nas quais o participante ndo se dedica integralmente as atividades da unidade demandante, ou seja,
ele esta realizando atividades das duas unidades (demandante e demandada). Quando hda a necessidade de dedicagdo
exclusiva, ou seja, quando o participante sé faz atividades da unidade demandante, recomenda-se a “movimentagao
temporaria” para o uso da tabela de atividades e a indicagdo real das atividades realizadas.

9. AO0-09: Substituicao da chefia imediata

No decorrer da execugdo do plano de trabalho, é possivel que o participante do PG tenha de exercer atividades
em substituicdo a sua chefia imediata, que pode estar participando ou ndo do PG. Nesse caso, o participante do PG devera
registrar em seu PT a atividade de ocorréncia “A0-09: Substituicio da Chefia imediata”, pelo periodo que durar essa
substituicdo. O PT do participante durante o periodo da substituicdo devera ser criado pelo préprio ou por seu Chefe
imediato, antes do inicio da substituicdo. Caso necessario, o aceite do PT criado pelo servidor podera ser feito, na auséncia
do Chefe imediato do servidor, pela Geréncia de Recursos Humanos (GRH) da ANCINE.

10. AO-10: Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei

Caso a ocorréncia de afastamento do servidor ndo seja nenhuma das elencadas anteriormente, mas esteja
expressamente prevista em lei, ele podera utilizar-se da atividade de ocorréncia “A0-10: Outras ocorréncias de
afastamento previstas em lei” para registrar o seu afastamento.

ATENGAO: Nesse caso é necessario que o servidor indique no campo “descri¢do” da atividade o motivo do afastamento
do trabalho e o embasamento legal correspondente, sob pena de ndo homologacao da atividade reportada.
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