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OBIJETIVO

Apresentar aos Orgaos Setoriais:
1. Os fluxos para implementacgao do teletrabalho no 6rgao.

2. Instrucdes gerais para orientar os servidores quanto a solicitacao de adesao ao

teletrabalho, inclus@o dos planos de trabalho e a prestacao de contas.

3. Navegacao pelo app do teletrabalho e treinamento das funcionalidades do sistema.



FLUXOS DE ADESAO AO TELETRABALHO

Chefia Imediata

Cadastro das

Servidor
Solicitagao de
adesao

Chefia Imediata
Avaliagdo do

Servidor
Inclusdo do Plano
de Trabalho

Chefia Imediata
Avaliacdo do
Plano de Trabalho

atividades (macro)

A Chefia da Unidade
Organizacional
estabelecera, em
conjunto com sua
equipe, as atividades
(macro) que refletem as
atribuicdes da Unidade
Organizacional.

O servidor com interesse
em aderir ao regime
especial de teletrabalho
deverad solicitar sua
adesao no sistema de
teletrabalho.

pedido de adeséao

A chefia imediata
(atestador) do servidor
solicitante ird avaliar o
pedido de adesdo. Cabe
a chefia autorizar a
adesado.

*Observando as autorizagoes
especiais previstas no Decreto
n° 56.536 e na IN do 6rgao.

ApOs a adesdo ser
aprovada, para iniciar o
regime de teletrabalho, o
servidor devera incluir o
Plano de Trabalho com
descricao das entregas
vinculadas as atividades
(macro) cadastradas pela
chefia.

Para inicio efetivo do
teletrabalho, a chefia
deverd avaliar o Plano de
Trabalho do servidor
solicitante. Cabera a
chefia aprovar, reprovar
ou solicitar alteragoes.
Apds aprovagao, servidor
estard apto a iniciar
teletrabalho obedecendo
regramento do érgao e
ao que for acertado com
a chefia.



FLUXOS DA PRESTACAO DE CONTAS E

AVALIACAO

Servidor
Preenchimento das entregas

Servidor

Prestacao de Contas do Servidor

Chefia Imediata
Avaliacao da Chefia

Estando o Plano de Trabalho na
situagao “Aprovado” ou “Em
Execucao”, a medida que as
entregas forem sendo
executadas, elas deverao ser
incluidas pelo servidor.

Estando o Plano de Trabalho na
situacao “Em Execugdo”’, nos dias 1 ao
dia 5 do més subsequente ao més
trabalhado, o servidor prestara contas
das agoes desempenhadas no més.

*QObs: Compete a chefia imediata atestar,
mensalmente, a efetividade dos servidores em
teletrabalho, mediante verificagao e certificagao do
cumprimento das metas do Plano de Trabalho,
encaminhando para registro no Sistema de Recursos

Humanos no Estado - RHE.

O gestor avaliara as entregas
feitas pelo servidor no més
trabalhado se estao de acordo
com as metas estabelecidas no
Plano de Trabalho.



Cadastro das
Atividades (macro)

Modulo Lideranca



I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

Considera-se atividade (macro) um conjunto de processos de trabalho que detenha
caracteristicas similares e que esteja relacionada as atribui¢oes da unidade organizacional
definidas em regimento interno do respectivo érgao.

As atividades (macro) servirdo de base para o acordo do Plano de Trabalho.

U4
j\' IMPORTANTE:
l

O sistema do teletrabalho utiliza a terminologia “Atividade” para se referir as “Atividades
(macro)”. As entregas que entrardo no Plano de Trabalho de quem tiver a Adesao autorizada
deverao ser vinculadas a alguma das macroatividades cadastradas previamente pelas chefias
das Unidades Organizacionais.

=fi)




I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

0 No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abra o médulo “Teletrabalho”.

© Clique na aba “Atividades”.
Q Sera possivel ver uma listagem das atividades (macro) ja cadastradas.
o Na parte superior da tela, hd o campo de pesquisa das atividades (macro) cadastradas.
E possivel filtrar pelo nome da atividade, pelo nome da chefia que cadastrou, pelo setor pela

data de criacdo e pelo tipo de atividade (se é processo ou projeto).

0 Clique no botdo “Novo” para cadastrar uma nova atividades (macro).

Confira no préximo slide


https://www.ifrhe.rs.gov.br/

I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

Atividades Notificagdo & Cristiane & Configuragdes A\ Logout =
o
9I|F-RHE

______________________________________________.Q

= Filtros
Admini 3 i
inBeeE e Atividade Data de Criagdo: até 1
Teletrabalho |
-—em e mm mm mm o=m == o I Criado por Tipo de Atividade | -- Selecione -- v 1
Adesdo - Avaliacdo |
chefia I Setor
S S SN RS
Minha Ades3oc — e o o o o o EE EE M S S M M S S MmN S S N SN SN S MEn MEn SEn S MEm M S G MEn M S M m M M S e
! Tipo de
Instrucdio Normativa 1 Atividade Atividade Data Criado por Atividade Setor 1
Atividades ( DA_GEPESC_0001_PROC_ Divisdo de Gestfode |
| I Q Ver Atividade Desenvolvimento, Criado em: 17/05/2022 Adriana Processo Pessoas e do 1
Planos . Capacitacdo e Formacao Conhecimento 1
- . : |
Planos Avallagdo.Chefia 1 DA_GEPESC_0002_PROJ_D Divis3o de Gestio de
Prestacs 1 Q Ver Atividade esenvolvimento, Criado em: 17/05/2022 Adriana Projeto Pessoas e do I
Teae0 I Capacitagdo e Formacdo Conhecimento 1
55 Avaliscd |
z’;‘esft_a‘;” Avaliacdo 1 DA_GEPESC_0003_PROC_P Divis3o de Gestdo de I
i Q Ver Atividade romocéo de Saude e Criado em: 17/05/2022 Adriana Processo Pessoas e do
|
Relatorios | Qualidade de Vida Conhecimento |
1
P 1 DA_GEPESC_0004_PROJ_P Divis3o de Gestdo de |
Particgi anées 1 Q Ver Atividade romocao de Saude e Criado em: 17/05/2022 Adriana Projeto Pessoas e do
P L Qualidade de Vida Conhecimento I




I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

o Inclua o nome da atividade (macro)
conforme o seguinte modelo: <SIGLA
DA UNIDADE
ORGANIZACIONAL>_<SIGLA DO
DEPARTAMENTO>_<NUMERO DA
ATIVIDADE(MACRO)>_<TIPO DE
ATIVIDADE (MACRO)_NOME DA
ATIVIDADE (MACRO)>.

e Selecione o tipo da atividade
(processo ou projeto).

o Clique no botao “Salvar”.

@IF-RHE

Teletrabalho

Adesao - Avaliacdo
chefia

Minha Ades3o

Instrucdo Normativa

Planos

Planos Avaliagdo Chefia

Atividades

€ Voltar

— Nova Atividade

Unidade __ . S
- St Divisdo Nuclear Analitica de Pessoas
Organizacicnal

|A.t1‘.«'cade DNA_DVIDA_001_PROC_gestdo do sistema R—E.g

——————————————————— a
Tipo de Atividade ]| -- Selecione - v

[| — Selecione —

Exemplo: Para cadastrar a atividade (macro) “gestéo do sistema RHE” pela divisdo DNA que pertence ao
departamento DVIDA, utilizou-se a seguinte nomeclatura: DNA_DVIDA_001_PROC_gestao do sistema RHE.



I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

0 Apos, a macroatividade salva aparecera listada.

a Ao clicar no botao “Ver atividade”, o sistema abrira uma tela onde sera possivel excluir a macroatividade salva.

homologagdo | Atividades A Notificacio & Jessica 2 Configuracdes W Logout =

@
.I F_ R H E ° Operacao realizada com sucesso!

I = Filtros
Teletrabalho Atividade Data de Criaggo: até
Adesdo - Avaliagcdo
chefia Criado por Tipo de Atividade | -- Selecione - ¥

Minha Adesio Setor

Instrucdo Normativa

» > i 3 Tipo de
Atividades Atividade Atividade o Data Criado por Atividade Setor
Planos 2 N DNA_DVIDA_001_PROC_g . Divisdo Nuclear Analitica
< S\ verpdaiade | est_éo do s?sten;a RHE I/£rin0 e 25/08/2022 Jessics FIOcex20 de Pessoas

Plancs Avaliacdo Chefia

Total de registros:
Prestacgdo




I CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

0 Clique no botao “Excluir” para apagar a atividade (macro).

I Atividades
Q|F-RHE <~ 230

|

| = Nova Atividade

Unidade __ . ; i
Teletrabalho """ Divisdo Nuclear Analitica de Pessoas
Organizacional:
Adesdo - Avaliagdo

2 "
chefia Atividade | DNA_DVIDA_001_PROC_gestdo do sistema RHE

Minha Adesdo A
Tipo de Atividade | Processo Vi

Instrucdo Normativa

Atividades
Planos .

A

Notificacdo @

Jessica

a

Configuracdes N\

Logout =

S6 podera ser excluida a atividade (macro) que nao esteja vinculada a nenhum Plano de Trabalho.



Adesao do servidor ao
regime de teletrabalho

Moédulo Servidor



I SOLICITACAO DE ADESAO

0 No IF-RHE (https:/www.ifrhe.rs.qov.br/), abra o mddulo “Teletrabalho”.
9 Clique na aba “Minha Adesao”.

| Minha Adesdo Notificacio & Lourdes &  Configuracdes ™\  Logout =
®IF-RHE

E-mail: XX
I_ —— = =

Teletrabalho Empresa: XX

b e o o oo o o d

Adesdo - Avaliacdo
] Setor: XX

chefia
e X

Instrucdo Normativa Id Funcional: XX

Atividades

I = Tipo de Regime
Planos

Planos Avaliacdo Chefia

Para selecionar o tipo de regime de teletrabalho que vocé vai aderir, devera as digdes r arias.
Prestacdo
Periodo: ®) Parcial Integral
Prestacdo Avaliacdo
Chefla Regime: o) Estatutario Celetista
Relatorios N
Aprovador: | --Selecione - bl

Configuracao

s ~
Participantes Vigéncia: | -- Selecione -- v

Configuracao Orgéos



https://www.ifrhe.rs.gov.br/

I SOLICITACAO DE ADESAO

Para solicitar a adesao, deve ser selecionado o tipo de regime de teletrabalho, se parcial ou integral.
Na flag “Regime”, selecione o seu Regime Juridico: Estatutario ou Celetista.

Selecionar no campo “Aprovador”, entre os responsaveis cadastrados no RHE como Atestadores da
Situagao Funcional, o gestor imediato em exercicio pela Unidade Organizacional.

No campo “Vigéncia”, selecione o periodo para teletrabalho. O periodo de vigéncia a ser escolhido
devera obedecer ao disposto no regulamento de instru¢ao para o teletrabalho emitido pelo secretario
ou autoridade maxima do Org&o e acordado com o gestor imediato de sua Unidade Organizacional.

Conclua a solicitagao clicando no botao “Solicitar”.

Confira no préximo slide



I SOLICITACAO DE ADESAO

| Minha Adesdo Notificacdo @ Lourdes i & Configuracdes W\ Logout =
) e o —
9|F-RHE

E-mail: XX
Teletrabalho Empresa: XX
Adesdo - Avaliagcdo Setor: .
chefia - XX '
Instrucdo Normativa Id Funcional: XX
Atividades
I = Tipo de Regime
Planos

Planos Avaliacdo Chefia . . . L . ) o .
Para selecionar o tipo de regime de teletrabalho que vocé vai aderir, devera atender as condigées necessarias.

Prestacdo ——
I periodo: ®' Parcial Integral

Prestacio Avaliagio R
ghend Regime: ) Estatutario Celetista |

| S ——

1 Aprovador: | -- Selecione - g
Configuracao T T T S pippu g pp—

"E i — Y
Participantes Vigéncia: | -- Selecione v

— o o e e e e e m m o)

Configuracao Orgdos




I SOLICITACAO DE ADESAO

ApOs solicitar adesao, abrira janela apresentando termo de compromisso e as normativas para conhecimento.
0 O termo de compromisso, que devera ser baixado, estara baseado no Regime Juridico selecionado na tela anterior.
a. Estatutario: Termo de Adesao.

b. Celetista: Termo Aditivo, (observar detalhamentos).

& Certifique-se de que o Regime Juridico selecionado esta correto.

e Assinale se esta de acordo com o teor das normativas e com o termo de compromisso e
encaminhe a solicitacdo de Adesao para aprovacao do gestor clicando no botao “Solicitar”.

Confira no préximo slide




BN SOLICITAGAO DE ADESAO

Compromisso

Documento na integra, com os seus dados preenchidos.

Baixar
Decreto N° 56.536/2022

Disp&e sobre a regulamentacéo do regime especial de
teletrabalho no dmbite do servico publico do Poder Executive
Estadual.

Baixar

Instrugdo Normativa

Documento na integra, com as instrugdes aos servidores
publicos.

Ver detalhes

v Declaro estar de acordo com o teor das normativas

v Declaro estar de acordo com este Termo de Compromisso




Adesao - Avaliacao
da Chefia Imediata

Modulo Lideranca



BN AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

o No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abra o médulo "Teletrabalho” e clique na aba “Adesao -
Avaliagao chefia”.

© Clique em “Ver Processo”, de acordo com o nome do servidor solicitante.

e Verifique a “Situa¢ao” da solicitagdo (aguardando aprovacao, rejeitado, aprovado ou cancelado).

Confira no préximo slide



https://www.ifrhe.rs.gov.br/

EEEEEE AVALIAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

| Adesdo - Avaliagdo chefia Notficacio @ Cristiane S BRI Rl

w
@IF-RHE

Cus e U awc

Q- Processo ]| Situacao Servidor Responsavel Data
Administracio | 1 1l s Chine Avasi Solicidado em: 19/08/2022
riana efia: Angela olicigago em.
I reletrabalho 1 n I 1druncionat: Alterado em: 19/08/2022
I n i =
1 Ades3o - Avaliacio Cristiane Chefia: Cristiane Solicidado em: 17/08/2022
chefia 1 & : ! | Id Funcional: Alterado em: 17/08/2022
| ! !
Minha Ades3o 1 Jaluza Chefia: Cristiane Solicidado em: 19/08/2022
I Q I 1 Id Funcional: Alterado em: 19/08/2022
Instrucdo Normativa | | 1 )
I il ~cuaroanpo aprovacao [ i Chefa: Lourdes Solcidad em: 22/08/2022
Atividades . T | Id Funcional: Alterado em: -
< g -
planos 1 11 | Luis. Chefia: Cristiane Solicidado em: 19/08/2022
Q 1 1 1 Id Funcional: Alterado em: 19/08/2022
Planos Avaliacdo Chefia 1 n I .
1 Rodrigo Eheiistioti Solicidado em: 19/08/2022
Prestacdo 1 1 1 1 Id Funcional: Alterado em: 19/08/2022
]| 1 ; »
Prestagdo Avaliago I _ Rodrigo Cheha Radsi Solicidado em: 16/08/2022
Chefia | Q VerProce==0. T |  /dFuncional: U RECORD Alterado em: 19/08/2022
]| 1 ;
Relatorios I _ _ Rodrigo ) ; Solicidado em: 22/08/2022
APROVADO fia:
i & verprocesso Q) I | rnasnse CheneRodcigD Alterado em: 22/08/2022
Conbairacia N —

Participantes Registros por pégina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 8




BN AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

0 Na Situacao “Aguardando Aprovacao”, a chefia pode “Aprovar” ou “Reprovar”.

I Adesdéo - Avaliacao chefia Notificacio @ cristiane 2
)Y

&
@IF-RHE - Q==

I — Detalhes do processo

Administragio Situagao
Teletrabalho Data de Solicitagdo  22/08/2022

Adeso - Avaliaggo Data de Alteracdo -
chefia )

Minha Adesdo

I — Dados Pessoais

Instrucdo Normativa

Nome: Leonardo

Atividades
Identificacdo
Planos funcional: XX

Plancs Avaliagdo Chefia

e XX

Prestacdo

Nome do Pai: XX
Prestacdo Avaliacdo
Chefia Nome da M3e: XX

Configuracdes N\

Logout =

A aprovacao da adesao disponibilizara ao servidor a criagao do Plano de Trabalho.



BN AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

€ Nasituagéo “Aprovado”,
a chefia pode “Cancelar”
(caso o servidor ndo faca
mais parte da Unidade
Organizacional ou haja
mudangca de perfil da
atividade desempenhada
pelo servidor).

Obs.: Se aprovado, a chefia aguarda a proposta de Plano de Trabalho do servidor.

7 Adeséo - iacdo chefia
® I
®IF-RHE -~ (LA

— Detalhes do processo

Administragio Situagio

Teletrabalho Data de Solicitagdo  29/08/2022

e D Data de Alteracio  20/08/2022
chefia

Minha Adesdo

— Dados Pessoais
Instrugdo Normativa ¥

ome: Rodrigo

Atividades
s Iden
Planos £

XX
Planos Avaliagio Chefia .
i XX
Prestagdo
Nome do Pa; XX
Prestagdo Avaliagio
Chefia Nomeda Mie: XX
Ds XX
XX
Configuragao Orgdos Cidade: XX
Afastamentos o XX
Férias
XX
Langamento de Frequéncia
XX

Indanizarin de FR= 1D

Notificacio @B



Criacao do Plano
de Trabalho

Moédulo Servidor



I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

IV.

VL.

. Apos ter o seu Termo de Adesao ao Teletrabalho aprovado, devera ser criado um Plano de Trabalho.

. O Plano de Trabalho consiste em uma série de entregas, vinculadas a atividades (macro) pré-estabelecidas

pelo seu gestor, onde o servidor se comprometera a realizar no periodo estipulado no seu plano.

As atividades (macro) cadastradas pelos gestores tém carater mais sistémico e amplo, enquanto as
entregas do servidor sdo tarefas mais especificas de rotina relacionadas com a atividade (macro) escolhida.

Uma mesma atividade (macro) podera ser relacionada a mais de uma entrega. Nesse caso, a atividade
(macro) devera ser incluida mais de uma vez.

As atividades (macro) devem estar cadastradas pelo Gestor da Unidade Organizacional, em conformidade
com o regulamento estabelecido pelo Orgao.

Antes de elaborar o seu Plano de Trabalho, alinhe com o seu gestor as atividades e entregas que deverao
ser realizadas.



I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

ﬂ No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abra o médulo "Teletrabalho” e clique na aba “Planos”.

9 Selecione o botdo “Novo”.

| Planos Notificagio @ cristian s &
@ —
®IF-RHE

Configuracdes W Logout =

I = Filtros
Administracdo Situacio: | - Selecione — G
Teletrabalho
Periodicidade | -- Selecione - il

Adesdo - Avaliagdo

chefia Data de Criacdo: até

Minha Adesdo

= Plano Situacdo Total de Atividades Periodicidade Data Plano Realizado
Instrucdo Normativa

2 3 = Inicio e Termino em:
i lano EXECUCAO 1
Atividades ST ; SMeses 01/09/2022 - 30/11/2022 o
Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros:



https://www.ifrhe.rs.gov.br/

I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

o Selecione a data de inicio da vigéncia do Plano. A data de inicio é escolhida pelo servidor na elaboragao
do seu plano. A data de término é o ultimo dia do més, de acordo com a periodicidade escolhida.

e Selecione qual tipo regime definido na adesao.

No campo “Observac¢ao”, deverao ser registradas as orientagdes acordadas com o gestor para elaboragéo
do Plano de Trabalho.

I Planos Notiﬁcagéo@ Cristiane a Configuragdes ™ Logout =
&
QIF-RHE <
I = Plano

Administracdo

e e e e e e m e = .o
Teletrabalho Tipo Regime ®) Parcial amegra‘l

|
Adesdo - Avaliagdo - _ ________ h
i 4 Periodicidade | 3 Meses ¥
chefia
Minha Ades3o Observacdo I priorizar demandas para folha de pagamento -e
|
Instrucdo Normativa 1 |
|
1

Atividades I
e e e e e
“
Atestadores: | -- Selecione -- Y.

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo | — Atividades do plano

Prestacdo Avaliacio A ficionar Atvidade
Chefia




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

| planos y—
®|F-RHE <

0 Inclua a periodicidade de vigéncia

do plano (a data de inicio mais a I — Plano
periodicidade ndo devem extrapolar Aminittai SRR, prwsm——
a vigéncia estipulada no momento Teletrabalho TisoRegime @ Parcial @ integral
da Adesdo). e
e Selecione o botao “Adicionar Mina Aes3o Observagio | |
Atividade”. E——— s !
|

|5

1 6 Meses
Atividades
e ——
Atestadores: | Jessica

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo | — Atividades do plano

Prestacdo Avaliacdo 1] Adicionar Atividade ® 9
i




BB CRIAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

o Aparecera uma janela com a lista de atividades (macro) cadastradas pelo gestor da sua Unidade Organizacional.
e Selecione quais atividades (macro) entrardo no seu Plano de Trabalho.

e Apds as atividades (macro) terem sido escolhidas, selecione o botdo “Adicionar ao Plano”.

Atividades disponiveis do setor (e setores filhos)

Selecdo Atividade Data Criado por Tipo de Atividade

DNAEVIDA 00 PROC Criado em: 25/08/2022

9 v _gestdo ::Esstema ol Processo

Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 1

4 »
4+ Adicionar ao plano 3




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

0 Aparecera tela com listagem das atividades (macro) selecionadas.

e O usuadrio podera “Editar” e “Excluir” as atividades selecionadas.

|Planos Notiﬁcagéo@ Cristiane &  Configuraces W\ Logout =
®IF-RHE -
“

Data Inicio | 15/09/2022

Tipo Regime ® Parcial Integral
Administracdo
g, |
Periodicidade | 1 Més v
Teletrabalho :
Adesdo - Avaliagdo Observacdo | priorizar demandas de folha de pagamento
chefia
Minha Adesdo
Instrucdo Normativa
Atestadores:

Atividades

I — Atividades do plano
Planos Avaliacdo Chefia

3 Adicionar Atividade
Prestacdo

Prestacdo Avaliacdo

Atividade Tipo Entrega Acordada Meta
Chefia 1 |
T opNA_DVIDA_Om_PROC 1
Belatorios estdo do sistema Processo 1
7 HE
Configuracao e T T e T e T e e e e e e e T T el e e e T el e T e T e T el N e e | o o o o o o o o o

Participantes Total de registros: 1




BB CRIAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

o Ao clicar no botao “Editar”, da imagem anterior, aparecera janela para inclusao da “Descrig¢ao da
Entrega”. Nela, devera ser detalhada a entrega vinculada com a atividade (macro) selecionada.

e Além do detalhamento da entrega, devera ser selecionado a meta acordada durante a vigéncia

do plano e a unidade que a entrega sera medida.
e Para confirmar, o usudrio deve clicar no botao “Editar”.

Nova Atividade

Unidade

Sy Divisdo Nuclear Analitica de Pessoas
Organizacional:

Atividade | Gestdo de demandas de melhorias do RHE

Tipo de Atividade  Processo

-- Selecione --
Qte

No préximo slide sera
apresentado um exemplo de
detalhamento da nova atividade

"



BB CRIAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

Nova Atividade

Unidade

s Divisdo Nuclear Analitica de Pessoas
Organizacional:

Atividade  DNA_DVIDA_001_PROC_gestdo do sistema RHE

Tipo de Atividade  Processo v
— e e -
IDescrino daEntrega | analise e atendimento na plataforma do
Redmine




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

0 Apoés inclusao das
entregas, elas ficarao
dispostas em forma
de lista.

e Selecione o botdo
“Salvar”.

e Cligue no botao
“Encaminhar para
Aprovagao”.

homologacéo | Planos Notiﬁcagéo@ Cristiane &
QIF-RHE <~
Data Inicio | 15/09/2022
Administracio TipoRegime (e Parcial Integral
Teletrabalho
Periodicidade | 1 Més ¥

Adesdo - Avaliagdo

chefia Observacdo | priorizar demandas de folha de pagamento

Minha Adesio

Instrucdo Normativa

Atividades

Atestadores:
Planos Avaliagdo Chefia | — Atividades do plano
Prestacdo S =
Adicionar Atividade
Prestacéo Avaliagio P e mm mm mm e mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm mm Em m mm e e e e
Chefia
Atividade Tipo Entrega Acordada Meta 1
Relatorios 1
IS DVDA 0017 ROC analise e atendimento na plataforma
% : form
Configuracao _gestdo do sistema Processo doRaidiare 20 Qte m m Acbdes Realizadas 1
Participantes LRHE |




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

homologacio I Planos Notificacio @@ Cristiane &  Configuracdes W Logout =
. I F- RH E ° Operacdo realizada com sucesso!

l = Filtros
Administracdo Situacdo: | -- Selecione - v
Teletrabalho Periodicidade | - Selecione - v
Adesdo - Avaliagdo
chefia Data de Criagdo: até
Minha Adeséo
Plano Situagdo Total de Atividades Periodicidade Data Plano Realizado
Instrucdo Normativa
Inicio e Termino em:
Sevs. Ver Plano 1 3M on
i 88 01/09/2022 - 30/11/2022
Inicio e Termino em:
:
SiVeqhlano ! limes 15/09/2022 - 30/09/2022 o
Planos Avaliagdo Chefia
Inicio e Termino em:
Ver Plano 1 1Mé on
Prestacio - 15/09/2022 - 30/09/2022
Prestacio Avaliacio - CARCELATES 5 B Inicio e Termino em: o
Chefia RvetBiana £ 15/09/2022 - 30/09/2022
[
Relatorios _ RASCUNHO 1 Inicio e Termino em: i
g e RCHAELY N M ! 2leses 01/10/2022 - 30/11/2022 0
Confi
P;:I‘C%u;ii:: Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 5

/’

* IMPORTANTE:
Ap0s salvar a atividade, mesmo ja tendo sido encaminhado para aprovacao, o Plano de Trabalho ficara com a
situacao de “Rascunho”. Obrigatoriamente o Plano de Trabalho devera ser enviado novamente para Aprovacgao.




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

0 Apos a aprovagao do Plano de Trabalho pelo atestador, o servidor devera clicar no botao “Iniciar Execugao
do Plano”, que estara habilitado somente apds a aprovacao pelo atestador.
I Planos Notificaco @ Cristiane &  Configuracdes W Logout =
s :
®IF-RHE -~ ©

Data Inicio | 15/09/2022

Tipo Regime ® Parcial Integral
Administracdo
Periodicidade 1 Més
Teletrabalho : = N
Adesdo - Avaliagdo Observagdo  priorizar demandas de folha de pagamento

chefia

Minha Adesdo

Instrucdo Normativa

Atividades I Atestadores:
| — Atividades do plano

Planos Avaliacdo Chefia

" Adicionar Atividade
Prestacdo

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Atividade Tipo Entrega Acordada Meta

i DNA_DVIDA_001_PROC o 2
Relatorios analise e atendimento na plataforma

estdo do sistema Processo h 20 Qte AgOes Realizadas
= ° do Redmine Q ¢

RHE

Configuracao




I CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

9 Em seguida a essa agao, o Plano de Trabalho passara a situagao de “Execugao”, conforme a imagem abaixo.

homologagio IPIanos Notificacdo @ Cristiane
Q|F-RHE

| = Filtros
iR Situagdo: | -- Selecione -- v
Teletrabalho
Periodicidade | -- Selecione - -
Adesdo - Avaliacdo
chefia Data de Criacdo: até
Minha Adesdo
Plano Situacao Total de Atividades Periodicidade

Instrucdo Normativa

Atividades Q Ver Plano 1 3 Meses

a verplano (2 occuciol : ) s
Planos Avaliagdo Chefia

&

Configuracdes W Logout =

° Operacao realizada com sucesso!

Data Plano

Inicio e Termino em:
01/09/2022 - 30/11/2022

Inicio e Termino em:
15/09/2022 - 30/09/2022

Realizado

0/1

0/1




Aprovacao do
Plano de Trabalho

Modulo Lideranca



I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

© No IF-RHE (https:/www.ifrhe.rs.gov.br/), abra 0 médulo "Teletrabalho”.
Recomendamos que use os navegadores Edge ou Chrome.

© Cligue na aba “Planos Avaliagdo Chefia”. Nesta aba, serdo visualizados
todos os planos que tém vocé como atestador.

e Cligue no botao “Ver plano” para mais detalhes.

Confira no préximo slide



https://www.ifrhe.rs.gov.br/

homologacdo

I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

5
@IF-RHE

| = Filtros

r T_ele;abalho

Servidor:

Adesdo - Avaliagdo
chefia Periodicidade

Minha Ades3o Data de Criac3o:

Instrucdo Normativa

Plano
Atividades

Plancs

Q Ver Plano
Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo

Q Ver Plano

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

I Planos Avaliacao Chefia

-- Selecione -

até

Servidor

Cristiane

Id Funcional:

Cristiane

Id Funcional:

Registros por péagina: 10, 25, 50, 100, 200

Situacdo

EXECUGAO

AGUARDANDO APROVA(;AO

Notificacdo @ Jessica a

Situacdo: | -- Selecione -

Periodicidade Responsavel

Sacas Chefia: Jessica

1 Més Chefia: Jessica

Configuraces N\ Logout =

Data Plano

01/09/2022 - 30/11/2022

15/09/2022 - 30/09/2022

Total de registros: |




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

I Planos Avaliacdo Chefia

@
QIF-RHE -

Administracdo

| Teletrabalho

Adesdo - Avaliacdo
chefia

Minha Adesdo

Instrucdo Normativa

Atividades

Planos

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

Configuracao
Participantes

— Atividades

Atividade

Gestdo de demandas de melhorias do

RHE

Aprimoramento Modulo Teletrabalho

= Histérico do Plano

Data de Solicitagdo
22/08/2022 16:38
22/08/2022 16:38
22/08/2022 16:38

22/08/2022 16:38

Cristiane

Cristiane

Cristiane

Cristiane

Entrega 1

Entrega 2

Usuario

Notificacdo @ Cristiane

Entrega Acordada

Acao
Rascunho
Aguardando Aprovacio

Aprovado

m

&  Configuragdes W Logout =

Data de Vinculo Meta
22/08/2022 10 Qte
22/08/2022 100 %

Total de registros: 2

Descrigdo / Justificativa
O plano foi criado e esta em rascunho
O plano esta aguardando aprovacdo da chefia

O plano foi aprovade

Total de registros: 4




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

a Quando o atestador visualiza um plano que esta na situagao “Aguardando Aprovacao”, é possivel
verificar os dados gerais do plano: responsavel (titular do plano), ID e vinculo, situagao,
periodicidade, tipo de regime, data do plano (inicio), data de criacdo e data de alteragéao.

” Planos Ava|ia§§o Chefia A Notificagdo @ Jessica a Configuracdes W Logout =3
@
.I F_ RH E € Voltar Reprovar

X

” = Plano

Teletrabalho
Responsavel Cristiane
Adesdo - Avaliacdo
chefia Identificacdo  yxx
} funcional
Minha Adesdo

& : Ne° Vinculo 1
Instrucdo Normativa

Atividades SIdEIELI AGUARDANDO APROVACAO 1

Planos Periodicidade 1 Més
<
Planos Avaliagdo Chefia TipoRegime  Parcial

Prestacdo

Data Plano 15/09/2022

Prestacdo Avaliacdo
Chefia Data de Criacdo  25/08/2022

Relatorios Data de Alteracdo  --




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

o ApOs a analise do plano, é preciso decidir por uma das opgdes: “Aprovar

” u
’

Devolver” ou “Reprovar”.

9 Pode-se, ainda, voltar para a area de trabalho para tomar a decisdo em outro momento.
Cabe ressaltar que o servidor necessita ter um plano aprovado para poder coloca-lo em execugao.

@IF-RHE

Teletrabalho

Adesdo - Avaliacdo
chefia

Minha Adesdo

Instrugdo Normativa

Atividades

H Planos Avaliacdo Chefia

I vorar |

X

“ = Plano
Responsavel Cristiane

Identificacdo
eaca?  xx
funcional

Ne° Vinculo 1

situacio (SN

Periodicidade 1 Més

Planos
<
Planos Avaliagdo Chefia TipoRegime  Parcial

Prestacdo

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

Data Plano 15/09/2022

Data de Criacdo  25/08/2022

Data de Alteracdo  --

A

o

Notificagdo @ Jessica P= Configuragdes W\

Logout =




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

ﬂ Caso esteja de acordo com o plano enviado pelo servidor, clique em “Aprovar”, mostrado anteriormente.
Estando aprovado, o servidor podera colocar o seu plano em execucao, caso ja esteja em vigéncia.

homologagdo I Planos Avaliagao Chefia A Notificacio @ Jessica & Configuracdes ™ Logout =
.I F_ R H E Q Filtrar ° Operacao realizada com sucesso!
I = Filtros
Teletrabalho Servidor: Situagdo: | -- Selecione — R
Adesdo - Avaliacdo
chefia Periodicidade | -- Selecione -- v
Minha Ades3o Data de Criag3o: até
Instrucdo Normativa
Plano Servidor Situacao Periodicidade Responsavel Data Plano
Atividades
5 Cristiane
anos ! -
= fia:
< Q Ver Plano ) EXECUCAO 3 Meses ChenzJessice 01/09/2022 - 30/11/2022
= Id Funcional:
Planos Avaliacdo Chefia
Prestacdo Cristiane o
—— - — . Chefiar ;
Prestacio Avaliacio Q Ver Plano P [ AprOVADO | 1 Més EftsrJessica 15/09/2022 - 30/09/2022
g g -— e - —

Chefia




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

Caso esteja de acordo com o plano enviado pelo servidor, porém, seja necessario algum ajuste, clique em “Devolver”.
Estando na situagao “Devolvido”, o servidor podera alterar o plano e encaminhar novamente para aprovagéo. Nesta
situagao, é importante que o gestor entre em contato com o servidor para que explique a ele as alteragdes necessarias.

homologacso | Planos Avalia;éo Chefia A Notificacio @ Jessica &  Configuracdes W Logout =
.I F = R H E Q Filtrar ° Operacao realizada com sucesso!
I = Filtros
Teletrabalho servidar: Situacdo: | -- Selecione -- v
Adesdo - Avaliagdo
chefia Periodicidade  -- Selecione - v
Minha Ades3o Data de Criac3o: até
Instrucdo Normativa
Plano Servidor Situacdo Periodicidade Responsavel Data Plano
Atividades
E Cristiane
anos : 3
Chefia:
< Q Ver Plano [ CANCELADO | 3 Meses cka fonsics 01/09/2022 - 30/11/2022
,~ ) Id Funcional:
Planos Avaliagdo Chefia
Prestacdo Cristiane
A Chefia: i
Prestacio Avaliacio Q Ver Plano o 1 Més eha fessica 15/09/2022 - 30/09/2022
Chefia -
Relatorios Cristiane 1
 —— . Chefia: Jessi
Configuracao Q Ver Plano copmmy ] pevowvino 1y 1 Més cfiaiJesxica 15/09/2022 - 30/09/2022
I v — — —

Participantes

Configuracao Orgdos Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 3




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

c Caso nao esteja de acordo com o plano enviado pelo servidor, clique em “Reprovar”. Uma vez que for
reprovado, o servidor ndo conseguira mais editar esse plano e, se for o caso, devera criar um novo plano.

homologacso | Planos Avaliagﬁo Chefia A Notificacio & Jessica &  Configuragdes W Logout =
.I F = RH E Q Filtrar ° Operacdo realizada com sucesso!
| = Filtros
Teletrabalho Servidor: Situacdo: | --Selecione -- v
Adesdo - Avaliacdo Periodicidade | -- Selecione —- v
chefia
Kiinhia Adesso Data de Criacdo: até
Instrugdo Normativa
s Plano Servidor Situacao Periodicidade Responsavel Data Plano
Atividades o
Cristiane
fia: ?
Planos Q Ver Plano 3 Meses Chefia: Jesslca 01/09/2022 - 30/11/2022
< Id Funcional:
Planos Avaliacdo Chefia
Prestacdo Cristiane
hefia: ?

Q Ver Plano o 1 Més Chefia;Jestice 15/09/2022 - 30/09/2022
Prestacdo Avaliagio Id Funcional:
Chefia
Relatorios Cristiane - — &

[ o Chefia: Jessica

Q Ver Plano REPROVADO 1 Més 15/09/2022 - 30/09/2022

Configuracao Id Funcional: ===

Particigantes




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

o Na area de trabalho, é possivel utilizar os filtros disponiveis para facilitar a
navegacao. Pode-se filtrar por nome do servidor, periodicidade do plano, data de
criagao e situacgao do plano.

9 Um plano de trabalho, estando na situagcao “Aprovado” ou “Execucao”, sé podera
ser cancelado pelo atestador do plano. Para isso, € necessario localizar o plano que

deseja cancelar e clicar em “Ver Plano”.

o Apdés entrar no plano que deseja fazer o cancelamento, clique em “Cancelar”. Essa
operagao € irreversivel.

Confira nos préximos slides



BN APROVAGAO DO PLANO DE TRABALHO

Teletrabalho

Adesdo - Avaliacdo
chefia

Minha Adeséo

Instrucdo Normativa

Atividades

Planos

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

Configuracao
Participantes

Configuracao Orgdos

Situacao:

e ——————g

-- Selecione -- v

t = Filtros
1 Servidor:
1
1 Periodicidade | -- Selecione -- AV
1 i .
I Data de Criacdo: até
Plano Servidor Situacao
Cristiane

Q Ver Plano

Q Ver Plano

Q Ver Plano

CANCELADO M
Id Funcional: 3 Meses
Cristiane
s Chefia essica
Id Funcional:
Cristiane
e Chefa Jessica
Id Funcional:
Cristiane
| Execucio | fia: i
= 1 Ma Chefia: Jessica

Q Ver Plann

Periodicidade

Responsavel Data Plano

Chefia:Jessica 01/09/2022 - 30/11/2022

15/09/2022 - 30/09/2022

15/09/2022 - 30/09/2022

15/09/2022.- 30/09/2022.




BN APROVAGAO DO PLANO DE TRABALHO

Adesdo - Avaliacdo

s Plano Servidor Situagdo Periodicidade Responsavel Data Plano

Minha Ades3o Cristiane

Q Ver Plano — 3 Meses Chichio: Jexxica 01/09/2022 - 30/11/2022
Instrucdo Normativa uncions;
Atividades .
Cristiane
i fia: i
Planos Q Ver Plano 1 Més RS 15/09/2022 - 30/09/2022

Id Funcional:

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacio Cristiane
2 hefia: i
Q Ver Plano ) 1 Més (atic; Jomamicn 15/09/2022 - 30/09/2022
Prestacdo Avaliacdo Id Funcional:
Chefia
Relatorios Cristiane
i A Chefia: i
Q Ver Plano } EXECUGAO 1 Més chiatjessica 15/09/2022 - 30/09/2022
Configuracao e Id Funcional:
Participantes

) = - Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 4
Configuracao Orgios BETon POrPRe) &




I APROVAGCAO DO PLANO DE TRABALHO

I Planos Ava"agao Chefia A Notificacdo @ Jessica Configuracdes W Logout =

@
QIF-RHE - §500©

X
| = Plano
Teletrabalho
Responsavel Cristiane
Adesdo - Avaliacdo
chefia Identificacdo  yy
funcional
Minha Adesdo
=« . N°Vinculo 1
Instrucdo Normativa
Atividades situacio [ECEETE)
Plancs Periodicidade 1 Més
Planos Avaliacdo Chefia Tipo Regime  Parcial
Prestacdo
Data Plano 15/09/2022
Prestagdo Avaliacdo
Chefia Data de Criacdo 25/08/2022
Relatorios Data de Alteracdo 25/08/2022

Configuracao
Participantes = Atividades




BN APROVAGAO DO PLANO DE TRABALHO

homologacio

| Planos Avaliacdo Chefia

Notificacdo @

Jessica

&  Configuragdes ™  Logout =

° Operacao realizada com sucesso!

@IF-RHE

| = Filtros
Teletrabalho Sarvidor
Adesdo - Avaliagdo
chefia Periodicidade

Minha Ades3o Data de Criagdo:

Instrucdo Normativa

Plano
Atividades

Plancs
Q Ver Plano

Planos Avaliacdo Chefia

Prestacdo

Q Ver Plano

Prestacdo Avaliacdo

Chefia
Relatorios
Configuracao Q Ver Plano

Participantes

Situacdo: | -- Selecione --
-- Selecione - s

até

Servidor Situagdo Periodicidade Responsavel
Cristiane
Chefia: Jessica

CANCELADO 3 Meses

Id Funcional:

Cristiane
Chefia: Jessica
Id Funcional:

CANCELADO e 1 Més

Cristiane
Chefia: Jessica

REPROVADO 1 Més

Id Funcional:

Data Plano

01/09/2022 - 30/11/2022

15/09/2022 - 30/09/2022

15/09/2022 - 30/09/2022




Prestacao de
Contas Mensal

Moédulo Servidor



DIRETRIZES GERAIS

. No inicio de cada més, o servidor em teletrabalho deve realizar a sua presta¢ao de contas mensal.

Antes mesmo do término do més, ja € possivel incluir agoes vinculadas as entregas estabelecidas
no seu Plano de Trabalho, desde que ele ja esteja “APROVADO” ou “EM EXECUGAOQ". Essas ac¢des
incluidas ja virao preenchidas na Prestac¢ao de Contas.

Os Planos de Trabalho terao tantas Prestacdes de Contas quanto forem suas periodicidades, isto
é, um Plano de 3 meses tera 3 Prestacoes de Contas, por exemplo.

Neste primeiro momento, o sistema deixara aberto o prazo de preenchimento da Prestagao, porém
orienta-se que se preencha até o dia 5 do més subsequente.



1. PREENCHIMENTO ANTES DO TERMINO DO MES

o No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abra 0 médulo "Teletrabalho”. Use os navegadores Edge ou Chrome.

o Clique na aba “Planos”. Nesta aba serdo visualizadas apenas os seus Planos.

e Clique em “Ver Plano”, na linha correspondente ao Plano que se deseja incluir agdes. Lembrando que o Plano
deve estar na situacdo “APROVADO” ou “EM EXECUGAO".

| Planos
@IF-RHE e

i - Filtros

Administragao

Situacdo

| APROVADO |

Notificagio @ Rodrigo Configuragdes W Logout

Total de Atividades Periodicidade Data Plano Realizado

01/06/2022 - 31/07/2022



https://www.ifrhe.rs.gov.br/

I 1. PREENCHIMENTO ANTES DO TERMINO DO MES

. OgISA0 ' Planos
Q|F-RHE <~
I - Plano
a Caso seu plano ainda nao esteja oy e
"Em ExeCUQEO", aproveite para Teletrabalho . | o 2
inicid-lo, pois para poder realizar a e

Prestagao de Contas, é necessario
que o Plano correspondente esteja

Planos Avallagio Chefia

na situagédo “Em Execucao”.

e Dentro do plano, clique no botao

“Acoes” correspondente a entrega
que deseja incluir as agdes.

Prestagdo Avallagdo

I - Atividades do plano

Adicionar Atividade

Afastamentos Atividade Tipo Descrigio da Entrega Meta
Férias

Caeamente &5 Bria 100 [ | e
Indenizacdo de FR e LP

Promogdes

Recadastramento




I 1. PREENCHIMENTO ANTES DO TERMINO DO MES

O Uma janela se abrira e nela poderao ser incluidas agcdes correspondentes a entrega
escolhida. Mais de uma Acao pode ser registrada para cada entrega. Apds a inclusao da

Acao, clique em “Salvar”.

ﬂ As acgoes ja incluidas aparecem listadas logo abaixo. Nao é possivel excluir uma agao
apos ser salva.

Este procedimento pode ser executado a qualquer momento apés o plano estar “Aprovado” ou “Em Execugao”.

Confira no préximo slide



I 1. PREENCHIMENTO ANTES DO TERMINO DO MES

Registrar agdo de atividade

Descrigdo | Executada Atividade G

Gz

Agdio reslizada
Executada Atividade £
Executada Atividade F
-

Registros por pagina: 10, 35, 50, 100, 200 Total de registros: 2




I 1. PREENCHIMENTO ANTES DO TERMINO DO MES

0 Mensalmente, do dia 01 ao dia
05, sera necessario o T
preenchimento da Prestacgao de “@IF-RHE
Contas para aqueles que
realizaram Teletrabalho (integral
ou parcial) no més anterior.

Planos Notificasio @ Rodrigo X Logort

[ o o Il ool

= Filtros

Plano Situaglo Total de Atividades Periodicidade Data Plano Realizado

[l 01/06/2022 - 31/07/2022

o Para poder realizar a Prestagao
de Contas, € necessario que o
plano correspondente esteja na
situagcao “Em Execucgao”.

@ Caso néo esteja em “Em -
Execucao”, realize os passos 1 a
4 de “Preenchimento de Agdes
Antes do Término do Més".

Indenizac3o de FR e LP



2. PREENCHIMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS

a Com o Plano em EXECUGAO e estando no periodo de preenchimento, clique na aba PRESTACAO.
9 Nesta tela aparecerao todas as suas Prestacoes de Contas ja encaminhadas.

e Para iniciar uma nova Prestagdo de Contas, clique em “Gerar Prestagao”.

l Minhas Prestacaes Notificacio & Lourdes a Configuragdes ™\  Logout =
@
QIF-RHE

H = Filtros

T
Elesabailg Periodicidade | -- Selecione -- .

Adeszdo - Avaliagio

1
1 Plano Servidor Situacao Periodicidade Més de Referéncia Validado?
Instrugdo Normativa |
Lourd ~
» ! S [ ENVIADO | 2 Meses 09/2022- 172 N3o 1
Atividades 1 Id Funcional I
Planos Lourdes % 1
! e [ ACEITO | 3 Meses 09/2022-1/3 si
Planos Avaliag3o Chefia ,——_—______________________________________________,___I

Prestacdo

Prestagdo Avaliagio
Chefia




I 2. PREENCHIMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

o A tela de preenchimento traz o Més de Referéncia da Prestagao e também a etapa do plano que
corresponde. No exemplo no slide a seguir, a prestagao se refere ao més de junho de 2022 (06/2022) e a
primeira prestagao de um plano de 2 meses (1/2).

e No campo “Realizado” devem ser inseridas informagdes gerais a respeito das Entregas acordadas e que
foram realizadas.

e No campo “Dias em Teletrabalho” devem ser incluidos os dias em que se executou o trabalho de forma
remota, no formato numérico com até 2 digitos, separando-os com o sinal de ponto-e-virgula (;).

o 0 campo “Justificativa” é de preenchimento opcional e deve ser utilizado para a justificativa de nao
atingimento de alguma Entrega/Meta ou algo relacionado com os dias em Teletrabalho.

0 campo “Atestadores” ja vem preenchido com o atestador que aprovou o Plano, porém é possivel a sua
alteracao, caso seja necessario.

Confira no préximo slide
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I Minhas Prestacdes
®IF-RHE [+ o |

Realizagbes
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b oo o e e e e e e o
—_— e e ==y
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chefia
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Prestacao Avaltagao

Chefia
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. | = Atividades do plano
Configuragao Orgdos
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I Minhas Prestagdes

@
@IF-RHE £

Realizado :

Administracdo

Teletrabalho

Adesdo - Avaliagio
chefia Aple o

nstrugao Normativa Justificativa

c Para a inclusdo das agoes referentes Aaoades
a cada uma das entregas, clique no
botao correspondente.

3 tempor leo. Pelient

et s €1 ma

3 aliquam urna,

Planos Avaliagdo Chefia VR ~

Prestagdo Avakagdo
Chefia = Atividades do plano

Relatorios
Atividade T Descricdo da Entrega Meta
Configuragao i ¥ "
Participantes

Configuragao Orgios

Afastamentos

Férlas

Langamento de Frequéncia
indenizagso de FRe LP
Recadastramento
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I 2. PREENCHIMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Registrar acdo de atividade

o A janela para registro de acdes sera aberta. ‘ _________________ -
. . - . | Descrica Realizada Atividade L

Insira a descricdo da acao e clique em : I I

|

“SALVAR". ; |

i I 0 :

e As ac0es inseridas anteriormente estarao ' R - I I
listadas na parte inferior. €):s:o rcoiiace
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Com os campos “Realizado”,
“ . e » Minhas Prestacses Notticscso P medrige
“Dias em Teletrabalho”, “Justificativa Q
i @I RHQn::; rzT e
(se necessario) e pelo menos uma agao
inserida para cada entrega, é possivel:

= Reslizagdes

0 SALVAR: a Prestacéo de Contas
fica em modo “RASCUNHO",
podendo ser alterada ou
complementada antes de ser
encaminhada.

© ENCAMINHAR: a Prestacéo de
Contas é encaminhada para o
atestador indicado.

~ Atividades do plano

Atividade Tipo Descrigao da Entrega Meca




I 2. PREENCHIMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Independente de ser salvo ou ter sido encaminhado, a prestagao fica disponivel para ser acessada pela aba
“Prestagao”.

Nesta janela aparecerédo todas as suas prestagoes ja geradas e preenchidas, apresentando a situagao,
periodicidade do plano ao qual se refere a prestagcao, més de referéncia da prestagao e se ja foi validado ou
nao pelo gestor. Para acessar, clique em “Ver Prestacao”.

[Ti] Minhas Prestagoes Notificasdo @ Rodrigo & Configuragdes ™\ Logout =
@Q|F-RHE &3

= Filtros

Administracdo

Teletrabalho

|
|
Reddgo [ Rascunwo | 2 Meses 06/2022. 172 Nac 1
|
|




Prestacao de
Contas Mensal

Modulo Lideranca



DIRETRIZES GERAIS

. Noinicio de cada meés, os servidores em teletrabalho deverao realizar as suas prestagcdes de contas mensais.

. A Prestacao de Contas gerada pelo servidor ja vem com o mesmo atestador do Plano de Trabalho ao qual esta

prestacao esta vinculada, porém é possivel trocar o atestador da prestagao, caso seja necessario.

Os Planos de Trabalho terdo tantas Prestagdes de Contas quanto forem suas periodicidades, isto é, um plano
de 3 meses tera 3 Prestagoes de Contas, por exemplo, uma para cada més.

Neste primeiro momento, o sistema deixara aberto o prazo de preenchimento da prestacao, porém orienta-se
que o servidor preencha até o dia 5 do més subsequente. Para os atestadores, sugere-se que seja feita a
avaliagao da prestacgao até o dia 10 do més de envio.

Uma Prestacao de Contas nao pode ser reprovada. Apos sua analise, ela podera ser DEVOLVIDA, ACEITA ou
ACEITA COM OBSERVACOES.



AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

o No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abrir o médulo "Teletrabalho”. Usar os
navegadores Edge ou Chrome.

9 Clicar na aba “Prestacao Avaliagao Chefia”. Nesta aba serao visualizadas as Prestagdes
de Contas que tém vocé como atestador.

e Na listagem das prestacdes é possivel verificar o nome do servidor, a situacao da
prestacao, a periodicidade do plano ao qual esta vinculada, o més de referéncia da
prestacao e se ja foi ou nao validado pelo atestador.

Confira no préximo slide
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I Prestacgao Avaliagdo Chefia Nouficacio @ Rodrigo &  Configuragdes X\ Logout >

.IF RHE E==a

l = Filtros

Mm'ms(mgao Servidor

Servidor Situagio Selecione v
—— -
Telwabalho
-——— o = Periodicidade Selecione v

Adesdo - Avallagao

chefia Data de Criag2o até
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o Prestagio Servidor Situagio Pariodicidade Més de Referéncia Validado? 1
tvidades

Planos Ri‘f‘? oo ACEITO COM OBSERVACAO 2 Meses 06/2022 - 172 Sim |

Planos Avaliagdo Chefia i I

e o [ rascueso | 3 Meses 06/2022- 173 |

P 30

Relatorios

Configuracao

Participantes

Configuracao Orgdos
Afastamentos.
Férias

Lancamento de £

OBS.: E importante ressaltar que um servidor, ao gerar a sua Prestacdo de Contas, pode deixa-la
em RASCUNHO antes de ENCAMINHAR para o atestador. Nesse caso, a prestagéao ja ira aparecer
na pagina de avaliagao do gestor, porém nao é necessaria nenhuma agao ainda.
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@ Praraavaliaras
Prestactes de Contas
sob sua responsabilidade,
visualize as que estado na
situacao “Enviado” e
clique em “Ver
Prestagao”.

I Prestacdo Avaliagao Chefia
QIF-RHE

| = Filtros
Administracdo

Teletrabalho

Adesao - Avaliagdo
chefla

Instrucdo Normativa

Servidor
Atividades
Rodrigo
Planos i F S iona!
Planos Avallagdo Chefia

Rodrigo

Prestacdo

Relatorios

Configuragao
Participantes

Configuragao Orgdos
Afastamentos
Férlas
Langamento de Frequéncia

Indenizacdo de FR & LP

Situagho

Notificagio ’ Rodrigo

Periodicidade

& Configuragdes %\ Logout -

Més de Referdncia Validado?

06/2022- 12

06/2022- 173




BN AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

€ Dentro da Prestagdo de Contas a ser avaliada, na primeira parte se tem as
informacoes referentes ao Plano de Trabalho vinculado.

9 Na sequéncia, é possivel verificar as informacoes especificas da Prestagao de
Contas, como o més de referéncia, a descrig¢ao geral do que foi realizado, as
justificativas (caso houver), e os dias em que o servidor esteve em Teletrabalho.

Confira no préximo slide
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I Prestagdo Avaliagéo Chefia Notticagio @ Rodrgo 3 confeuastes X togout |
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BN AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

7

Na parte “Atividades” é possivel consultar todas as agGes referentes as entregas vinculadas as atividades (macro) do Plano de
Trabalho. Cada linha refere-se a uma agao incluida na Prestagdo de Contas. Assim, mais de uma linha pode se referir a uma
mesma entrega. No exemplo, em verde destacamos a Entrega 1, em azul a Entrega 2 e em laranja a Entrega 3 do Plano.

! Prestacdo Avaliagdo Chefia Notficaio @ Rodrigo &  Configuragdes X Logout >
@
IF-RHE E==3

Més de Referéncia  06/2022-1/3

Realizade Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas ullamcorper ipsum et lorem egestas malesuada. Ut egestas, oros sed sagittis aliquet, urna velit suscipit
Administrag3o turpis, id imperdiet nulla mauris vitae,

Teletrabatho Justificativa Vestibulum tristique tellus et sem convallis, a facilisis tellus ultrices. Nunc id tempor leo. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Nulla aliquam urna.
Adesdo - Avallagdo
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0 O atestador também
pode visualizar as Registar agdo de atvidade
acoes de forma
condensada, por
entrega, clicando
no botao “Agoes”.

Aglo realizada
Realizado Aq3o A

Realizado Acdo 8

Reglstros por paginas 10, 25, 0, 100, 200 Total de registros: 2




BN AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Apos avaliar as informagdes enviadas pelo servidor, o atestador deve tomar uma das seguintes agoes:

o Aceitar: a Prestacdo de Contas esta de acordo com o que foi estabelecido no Plano e ndo requer ajustes nem observagoes.
o Devolver: a Prestagcdo de Contas veio com inconsisténcias e merece ser ajustada. Sera encaminhada novamente para o servidor.

o Aceitar com observacao: a Prestagao de Contas esta de acordo com o que foi estabelecido no plano, porém o atestador deseja
apontar alguma(s) observacao(&es), podendo ser positiva ou negativa.

: L Prestagdo Avaliagdo Chefia Notificacso @ Rodrigo &  Configuraces % Logout
& I
@IF-RHE -~ gf=3 573
| = Plano
Administracdo i
Responsdyel  Rodrigo
Tetetrabalho
Ider ¢
Adezdo - Avalacdo fune ]
chefla
N Vireulo 1
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Planos Avaliagao Chefia Tipo Regime  Integral

Prestacda .
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Relatorlos Reallzado  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas ullamcorper ipsum ot lorem egestas malesuada. Ut egestas, oros sed sagittis aliquet, urna velit suscipit
turpis, id imperdiet nulla mauris vitae.

Configuracao y _—

Participantes etilicativs  Vestibulum tristique tellus et sem convallis, a facilisis tellus ultrices. Nunc id tempor leo, Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus ot malesuada fames ac
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n Caso o atestador opte
por ACEITAR COM
OBSERVAGAO, uma caixa
se abrira para inserir o
texto de observagao.

fadastro de Participantes.

Observagdo: |

@ Apos, clique em “Salvar”
para concluir a operagao.
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