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Auto treinamento

https://vitoria.ifes.edu.br/noticias/18042-diretoria-geral-orienta-treinamento-de-chefias-e-
servidores-para-implantacao-do-teletrabalho

Instrucdo Normativa n2 65/2020 (estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a
serem observados pelos 6rgados e entidades integrantes do teletrabalho);

Resolucdo Consup/Ifes n® 60/2021 (institui o programa de gestdo no Ifes);

Edital (formato .pdf tamanho 148 KB)

Sistema Informatizado do PdG
Ambiente Treinamento
Moddulo Producao.
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https://vitoria.ifes.edu.br/images/stories/Edital_teletrabalho.pdf
https://sistemas.ifes.edu.br/sisgp_hmlg/app/login
https://sistemas.ifes.edu.br/sisgp_hmlg/app/login
https://pdg.ifes.edu.br/

IN 65/2020 — Ministério da Economia

e Estabelece orientacoes, critérios e procedimentos gerais relativos a
implementacao de Programa de Gestao;

* Abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuragao
da produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do
desempenho do participante em suas entregas.



Objetivos do Programa de Gestao (entre
outros)

* Promover a gestao da produtividade e da qualidade das entregas;

* Promover a cultura orientada a resultados, com foco no
incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a
sociedade;

e Gerar e implementar mecanismos de avaliacao e alocacao de
recursos;

e Contribuir com a reducao de custos no poder publico;
* Melhorar a qualidade de vida dos participantes;



Conceitos

* Programa de gestao: ferramenta de gestao que disciplina o exercicio
de atividades em que os resultados possam ser efetivamente
mensurados;

 Atividade: conjunto de acoes especificas a serem realizadas de forma
individual e supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no
ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

* Entrega: resultado do esforco empreendido na execucao de uma
atividade sendo definida no planejamento e com data prevista de

conclusao;




Conceitos

* Teletrabalho: realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgao, de
forma remota e com a utilizacao de recursos tecnologicos, para a
execucao de atividades que sejam passiveis de controle e que
possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda,

gue nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de
frequéncia.




Atributos das atividades a serem realizadas
de forma remota

* Que demandem maior esforco individual e menor interacao com
outros agentes publicos;

* Cuja complexidade exija elevado grau de concentracao; ou

* De baixa a média complexidade, mas com elevado grau de
previsibilidade e/ou padronizacdao nas entregas.

(nao se limitando a essas)



O teletrabalho nao podera:

 Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do
participante na unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de
trabalho externo; e

 Reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao
publico interno e externo.



Etapas

| - autorizacao pelo Ministro de Estado =2 IN65;

Il - elaboracao e aprovacao dos procedimentos gerais = Res.
CS 60/2021;

Il - execucao do programa de gestdao =» Edital e registros,
aprovac¢oes e acompanhamento em sistema informatizado;

IV - acompanhamento do programa de gestdo =>»
ambientacao, ajustes e monitoramento.



Plano de Trabalho deve conter:

e | - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a
serem alcancadas expressas em horas equivalentes;

* |l - o regime de execucao, indicando o cronograma em que cumprira
sua jornada em regime presencial/remota;

* |l - o termo de ciéncia e responsabilidade contendo, as condicdes de
participacao, responsabilidades e deveres;



Avaliacao das entregas do PT

* Afericao das entregas realizadas, mediante analise fundamentada da
chefia imediata, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou nao
das metas estipuladas.

e A afericao deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10;

* Somente serao consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida
pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.



Acompanhamento do programa de gestao

 Ambientacao (apos 6 meses) :
e Avaliacao com manifestacao técnica da Gestao de Pessoas.

* Concluir sobre conveniéncia e oportunidades de manutencao do programa de
gestao;

* Realizar ajustes, rever procedimentos, revisar tabela de atividades e
parametrizacoes do sistema...

* Monitoramento — Relatorios Gerenciais sistematicos;




11 a 13/05

Reunides de orientacao as chefias e participantes selecionados

Cadastro do Programa de Gestdao para cada unidade, criado pelos

16/05
dirigentes, gestores e chefias imediatas
/ Habilitagdao dos servidores selecionados pela chefia imediata via
17/05
Sistema de PDG
18/05 Aceite a habilitagcao pela chefia imediata no sistema PDG

18/05 a 24/05

Inclusdo dos planos de trabalho no sistema PDG (a periodicidade dos
planos de trabalhos ficara a cargo da chefia imediata, considerando

o regime de execugdo parcial)

25a 26/05 Aceite dos planos de trabalho pela chefia imediata
30/05 Inicio do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, em
regime de execucao parcial
Avaliacao da 12 Turma do Programa de Gestao (Art. 15. da Instrucao
02/11 Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020 -
comprometimento, efetividade, beneficios/prejuizos e analise da
manutenc¢ao do programa de gestao no ambito do Campus Vitdria
30/11 Divulgacado dos resultados aferidos com o Programa de Gestao




Sistema Informatizado

* Perfis: Chefe imediato e servidor;

* Etapas:
e Cadastro do Programa de Gestao (Gestor);
Solicitar habilitacao (Servidor)
Habilitacao do Servidor (Gestor);
* Criacao do Plano de Trabalho (Servidor);
* Aprovagao do Plano de Trabalho (Gestor);
Execucdo (Servidor);
e Avaliacao (Gestor);
* Encerramento do Programa de Gestao (Gestor);



Criar um Programa de Gestao (Gestor) — dia
16/5

* Planejamento =» cadastrar programa de gestao;

Selecionar unidade =2 integrada com SigRH (com atualizacdo 1 x ao dia);

Prazo de Comparecimento: 1 dias;

Prazo habilitacao: 2 dias

Inicio: 30/05/2022

Fim: 28/10/2022

* Termo de Aceite: ndo preencher. Sera utilizado anexo da Resolucdo CS 60/2021;

* Inserir atividades previstas (selecionar e habilitar de lista carregada
conforme anexo da Res. CS60/21);
* Quantidade de servidores: conforme vagas aprovadas no edital.

* Ao Final: Iniciar fase de habilitacao (os servidores cadastrados e aprovados
receberao e-mail informando que tem uma habilitacao a fazer);
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A - Programade gestdo > Cadastro -
Programa de gestao
Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestéo
Unidade v Prazo em dias para comparecimento v Prazo em dias da fase de habilitagao v
‘ IFES/REITORIA/VIT/VIT-DIREN/VIT-CGAC v ‘ ‘ 1 ‘ ‘ 2 ‘

Data de inicio v Data de fim v/
‘ 30/05/2022 = J ‘ 28/10/2022 = J

Termo de aceite

Preencha os termos que devem ser aceitos pelos servidores
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# - Programade gestido - Detalhes »N

Programa de gestao | IFES/REITORIA/VIT/VIT-DIREN/VIT-CGAC | Rascunho

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

Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitagéo: 2 dias
Total de servidores na unidade: 10 Ver termo de aceite
Data inicio: 30/05/2022
Data fim: 28/10/2022

Atividades Resultados Cronograma Historico

previstas e beneficios
( Cadastrar atividades )
Modalidade de execugdo Vagas  Atividades
Total de servidores do plano: 0
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Cadastrar atividade

Modalidade de execucao X Quantidade de servidores X

Selecione uma modalidade Insira a quantidadie de servidores

Selecione uma modalidade Disponivel: 10

Presencial

Teletrabalho Integral

Teletrabalho Parcial Marcar/Desmarcar todas

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e-mail institucional

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de etapas de Editais.
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Habilitacdo (Servidor —dia 17/5)

* Procurar o Plano de Gestao em fase de Habilitacdo =2 clicar em ver
detalhes;

* Se Candidatar;
* Aceitar o Termo;
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Prazo de comparecimento: 1 dias Prazo da fase de habilitagdo: 6 dias
Total de servidores na unidade: 4 Ver termo de aceite
Data inicio: 02/05/2022
Data fim: 12/11/2022
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Modalidade de execugéo Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 2
+ ADMINISTRATIVO - Participa¢do em reunides - IV
« ADMINISTRATIVO - Revisdo textual de documentos/midias. - IV
« GESTAO DE PESSOAS - Orientagéo e/ou treinamentos para servidores. - llI
. ) ; » GESTAO DE PESSOAS - Participagdo em Eventos - VII
javascriptvoid(0) « GESTAO DE PESSOAS - Abertura de processos diversos no SIAPE. - V
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Aprovar Habilitacdao (Gestor dia 18/5)

* Verificar servidores Inscritos=2 clicar em Selecionar Candidatos e
concluir fase de Habilitacao;
* Habilitar servidor que se candidatou e esta aprovado no edital;

* Salvar Selecao;
* O programa de gestao fica aberto para a inclusao dos Planos de trabalho;

* Servidor recebe e-mail que foi aprovado e pode inserir PT;
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Selecionar candidatos X

Modalidade @ Vagas  Tarefas Candidatos

de

execugio

Teletrabalho 1 « ADMINISTRATIVO - Participagéo em reunides - IV

Parcial « ADMINISTRATIVO - Revisdo textual de documentos/midias. - IV Nome do Ser\”dor »

« ADMINISTRATIVO - Realizagéo do pagamento de notas, fiscalizagédo e
manutencgo. - Il

ADMINISTRATIVO - Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas piblicas
e/ou documentos internos - VI
ADMINISTRATIVO - Prestag&o de servigo de apoio ou atendimento técnico

administrativo - VIII
ADMINISTRATIVO - Participag@o em reunides - Ill

Justificativa

Insira uma justificativa

S
0 de 2000 caracteres digitados

+ Existem pessoas que ndo foram aprovadas, € obrigatério motivar a selegao
+ Existem atividades sem pessoas aprovadas, € obrigatério motivar a selegédo

Cancelar Salvar selecdo e concluir fase de habilitacdo
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Cadastrar Plano de Trabalho (Servidor — de 18
a 24/5)

e Cadastra um Plano de trabalho;

e Selecionar seu nome;

* Quando inicia o PT: 30/05

* Quando Termina o PT: semanal

* Inserir Atividades (escolher da lista)

* No Campo descricao: detalhar o maximo possivel (comunicacao com
a chefia)

* Enviar para aceite (... vai para a chefia imediata);



18/05/2022 a 20/05/2022

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho Parcial
Tempo total do plano: 24 horas
Prazo de comparecimento: 1 dia(s)
Atividades Calendario Histdrico
Atividade Descrigio Quantidade Local de Tempo Tempo
execugio por item total
COMUNICAGAD - Alimentagiio das Midias Digitais IFB Gerenciamento das midias sociais do campus (Facebook e Instagram). 1 Remoto 4 4
(Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e Flickr) -
[}
COMUNICAGAQ - Criado efou revisio de normativos Revisdo da Politica de Comunicagao e seus documentos para orientactes e normativas. 1 Remato 2 2
g/ou politicas pablicas efou documentos internos - |
COMUNICAGAQ - Producsio de textos Produgdo de textos jornalisticos e de marketing para publicagdo em legendas nas 1 Remato 4 4
Jornalisticos/Marketing - Il midias sociais e matérias no site do campus.
COMUNICAGAQ - Programacso visual: criagio de layout Criagdo de layouts para publicagtes nas midias sociais e demais canais de 1 Remato 4 4
diversos - I comunicagsio do Campus.
GESTAD DE PESSDAS - Atendimento ao servidor, Atendimemo aos servidores, estudantes e comunidade em geral por meio dos canais 1 Remoto 4 4
estudante, comunidade em geral - Il de comunicagdo digitais do campus, como Messenger do Facebook, Direct do
Instagram, e-mail institucional e WhatsApp.
COMUNICAGAD - Acompanhamento de noticias (para Acompanhamento & monitoramento de noticias nos canais digitais do Ifes e seus 1 Remato 4 4
identficacdo de tendéncias de pautas) - Il parceiros para identificacdo de possiveis pautas relevantes para a comunidade
académica do campus.
ADMINISTRATIVO - Consolidacdo de dados e resultados Andlize do planejamento, organizacdo das informagbes e dados e consolidagdo de 1 Remato 2 2
-1 relatdrios para apresentagao de resultados.
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 0



17/05/2022 a 18/05/2022

Carga hordria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho Parcial
Tempo total do plano: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Atividades Calendario Histérico
Atividade Descrigao Quantidade  Local de Tempo Tempo
execugao por item total
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e- Leitura e encaminhamentos necessarios referentes as demandas recebidas pelo e-mail institucional 1 Remoto 4 4
mail institucional - Il individual , pelo e-mail da CGGP e do processo seletivo , enviadas de servidores, gestores, DRGP e
suas coordenadorias sistémicas e outros.
GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento 1 Remoto 2 2
de processos e confecgdo de documentos.
-1
GESTAO DE PESSOAS - Langamento de Construgao e andlise de planilhas de calculos para langamento de valores na folha de pagamento de 1 Remoto 2 2
pagamentos diversos - | servidores do Campus Barra de So Francisco.
GESTAQ DE PESSOAS - Atendimento 1 Remoto 2 2

especializado a servidores - |



Aprovar Planos de Trabalho (Gestor dia 25 e
26/5)

* Planejamento=® clicar em Planos de Trabalho;
* Clicar em planos enviados para aceite — Detalhes;
* Aceitar;
e ou Rejeitar (nesse caso justificar. E o plano volta para o servidor)
Depois de aceito o plano de trabalho entra em execucao na data estabelecida.
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Tempo total do plano: 24 horas
Prazo de comparecimento: 1 dia(s)
Atividades Calendario Historico
Atividade Descrigdo Quantidade  Local de Tempo Tempo
execugdo por item total
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de Acompanhar e resolver as demandas dos seguintes e-mails: gabinete.ar@ifes.edu.br; 2 Remoto L 8
e-mail institucional - II dheniffer@ifes.edu.br, protocolo.ar@ifes.edu.br, cpgpe.rei@ifes.edu.br. As demandas de trabalho em
sua grande maioria chegam via e-mail.
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de Receber e despachar processos e documentos que chegam via sipac. 2 Remoto 4 8
processos e confecgdo de documentos. - 11
ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de Dia de trabalho presencial que sera validado por meio de registro de ponto eletrénico. 1 Presencial 8 8
processos e confecgdo de documentos. -
v
Tempo total em horas: 24
Saldo em horas: 0
Voltar para a lista de planos de trabalho  Voltar para o programa de gestao
o A
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Acompanhamento (Gestor e Servidor)

* Realizar acompanhamento, registros e descricao das entregas e
outras informacoes durante o prazo de execucao do plano de trabalho
(sejam o mais detalhado possivel apresentando as evidéncias das
atividades realizadas).

* Ao termino das atividades o gestor ja pode ir avaliando (na escala de
1 a 10. Se menor que 5 justificar);

* Ao final Encerrar plano de trabalho.

* Repete-se o ciclo para a préoxima semana.
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Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho Parcial
Tempo total do plano: 16 horas Percentual de concluséo: 50,00%
Prazo de comparecimento: 1 dia(s) Produtividade: 100,00%
Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histérico

Atividade Situagéo Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado execugdo despendido homologado

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de e- Concluida 2 12/05/2022 12/05/2022 Remoto 2 Avaliar @

mail institucional - | 07:03 11:38

ADMINISTRATIVO - Acompanhamento de Programada 4 Remoto @

processos e confecgdo de documentos. - Il

ADMINISTRATIVO - Participagdo em comissdes Programada 2 Remoto @
-1

ADMINISTRATIVO - Prestagao de servigo de Concluida 2 12/05/2022 12/05/2022 Remoto 2 Avaliar @
apoio ou atendimento técnico administrativo - | 08:08 11:48

GESTAO DE PESSOAS - Acompanhamento de Concluida 4 12/05/2022 12/05/2022 Remoto e Avaliar @
processos e confecgdo de documentos. - I 12:51 18:33

GESTAO DE PESSOAS - Elaboragéo de Parecer Programada 2 Remoto @
Técnico. -1
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Consideragdes
Descricao da atividade

Tramitacao de processos no SIAPENET.

Consideracdes da conclusao

Incluséo e alteragdo de documentos relacionados aos pedidos de adicionais
ocupacionais via Siapenet.

100 de 200 caracteres digit:
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