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Objetivos



OBJETIVOS

m Padronizar os nomes de macroatividades, as descri¢cdes de
entregas e as descri¢goes de acdes no modulo Teletrabalho do
sistema IF-RHE.

m Recomendar procedimentos para o correto preenchimento de
macroatividades, entregas e agdes.

rs.gov.br



Macroatividades



MACROATIVIDADES:

O que sao?

O conjunto de rotinas de trabalho derivado das atribuicées da unidade organizacional definidas em regimento

interno ou definidas a partir de um objetivo ou resultado comum.

As macroatividades, como rotinas de trabalho, podem tomar a forma de processos ou projetos:

PROCESSO

PROJETO

“E uma agregacao de atividades e
comportamentos executados por humanos ou
maquinas para alcangar um ou mais resultados (...)
[Os processos] sdo compostos por atividades

inter-relacionadas que solucionam uma questao
especifica.”

BPMCBOK, 2013. pag 35.

“E um esforgo temporario empreendido para criar
um produto, servigo ou resultado unico.”

PMBOK, 6ed, pag. 4.

rs.gov.br




MACROATIVIDADES:

Na condi¢cao de gestor, como devo preenché-las?

=> SIGLA DA UNIDADE ORGANIZACIONAL_SIGLA DA UNIDADE ORGANIZACIONAL
IMEDIATAMENTE ACIMA_

Para o caso de servidores subordinados diretamente a diretores, subsecretarios, diretores-gerais
ou secretarios, o recomendado é o uso da sigla GAB (para gabinetes) ou a sigla da Assessoria.
Veja o exemplo a sequir:

EQ' GAB_DVIDA (Gabinete do Departamento da Gestdo da Vida Funcional)

ASGEP_SUGEP (Assessoria de Gestao de Pessoas, vinculada diretamente a
Subsecretaria de Gestao de Pessoas)

rs.gov.br



MACROATIVIDADES:

Na condi¢cao de gestor, como devo preenché-las?

Quando um gabinete possuir unidades organizacionais subordinadas, a sigla daquele é precedida
da sigla destas. Veja o exemplo a sequir:

| Ql ASTEC_GAB (Assessoria Técnica, vinculada ao Gabinete da SPGG)

= NUMERO DA MACROATIVIDADE_

A numeracao refere-se ao conjunto de macroatividades e deve conter trés digitos. Se

houver cinco processos e quatro projetos, por exemplo, a ultima macroatividade
cadastrada tera o numero 009.

rs.gov.br



MACROATIVIDADES:

Na condi¢cao de gestor, como devo preenché-las?

=  SIGLA PROC (PROCESS0) OU PROJ (PROJETO)_

0 uso dessas siglas objetiva dar transparéncia para as macroatividades realizadas e
facilitar o trabalho de auditorias, além de contribuir para a prépria organizacao interna da
unidade.

-> NOME DA MACROATIVIDADE PROPRIAMENTE DITA

Os nomes devem ser curtos, em letras minusculas, salvo excegdes de siglas, podendo conter
espacgos entre as palavras. Evite textos longos e excessivamente detalhados, pois o objetivo é
rotular as atribuicdes das unidades organizacionais. Maiores detalhes devem ser fornecidos na
descricao das entregas e das agdes.

rs.gov.br



MACROATIVIDADES:

Na condi¢cao de gestor, como devo preenché-las?

E Exemplos de macroatividades de unidades organizacionais da Subsecretaria
Q~ de Gestao de Pessoas da SPGG:

DNA_DVIDA_001_PROJ_APP teletrabalho
GAB_DEGEP_003_PROJ_pesquisa de clima e engajamento
ASGEP_SUGEP_002_PROC_assessoramento juridico
DIPLAN_DEGEP_003_PROC_concursos e processos seletivos

rs.gov.br



MACROATIVIDADES:

Cadastro das macroatividades em setores

Tenho chefias de unidades menores sob minha lideranga: devo cadastrar suas
macroatividades no meu setor ou no préprio setor das chefias?

O sistema permite as duas agdes. Além disso, também é possivel que a propria chefia cadastre
suas macroatividades em seu setor. Assim, por exemplo, um chefe de divisdao pode cadastrar suas

proprias macroatividades em seu setor. Nesse caso néao € preciso que o diretor do departamento 2

o faca. veja no
préximo slide
porque isso &

No entanto, se o érgao preferir, ainda é possivel que a lideranca superior cadastre as —o"

macroatividades das chefias subordinadas. Nessa situagao, pode atrelar aquelas ao seu setor.

Entdo, no momento da criacdo do plano de trabalho, cabera a chefia subordinada selecionar as
macroatividades do setor de seu lider. O diretor de um departamento, por exemplo, cadastrara as
macroatividades dos chefes de divisao no departamento, e os chefes de divisao as selecionarao.



diretor

departa-
mento

= Filtros

Atividade:

Selecdo Atividade

DPROV_DVIDA_001_PR
OC_testel

VIO S LS S M SURT (e SRRl S s

Data

Criado em: 30/09/2022
Alterado em: —~

DVIDA_SUGEP_001_PR
0C_gestdo dos
colaboradores da
divisdo

1

1

1

1

1

I

1 DVIDA_SUGEP_002 PR
I 0)_gestioe

| desenvolvimento da
' ferramenta de

| teletrabalho

I

I

1

DVIDA_SUGEP_003_PR
OC_férum de RHs

DVIDA_SUGEP_004_PR
Q) gestioe
desenvolvimento do e-
social

Criado em: 04/11/2022
Alterado em: —

Criado em: 04/11/2022
Alterado em: —

Criado em: 04/11/2022
Alterado em: —

Criado em: 04/11/2022
Alterado em: —

: DPROV_DVIDA_002_PR
| OJIMPLANTACAO DE
1 SISTEMA

DNA_DVIDA_001_PROC
_Gest3o de Demandas

Criado em: 12/09/2022
Alterado em: —

Criado em: 06/09/2022
Alterado em: —

DNA_DVIDA_003_PROJ_

1

! by

I Gestdo de

1 Implementagio do e-
1 Social
1

1

1

1

DNA_DVIDA_002_PRO)J_

APP Teletrabalho

DNA_DVIDA_004_PROC
_Apresentagdes,
Capacitacdes e
orientagdes Diversas

! Dbccee_pviba_oo1_PR
1

1 OC_teste
L

Criado em: 19/01/2023
Alterado em: —

Criado em: 19/01/2023
Alterado em: —

Criado em: 19/01/2023
Alterado em: —

Criado em: 05/10/2022
Alterado em: —

Criado por Tipo de Atividade Setor

Leonardo Jancows|

s
macroatividades
wnsemans O departamento

Leonardo Jancowski de Avila Justino Projeto 130006160500
Leonardo Jancowski de Avila Justino Processo 130006160500
Leonardo Jancowski de Avila Justino Projeto 130006160500(

Jaluza Silveira Per:

macroatividades
das divisOes
subordinadas y

Silvia Hel®

Silyia Helena Risch Mozzini Projeto 130006160502¢

Silvia Helena Risch Mozzini Processo 130006160502

Jessica Tamiris Gertz Processo 130006160504

Se um setor
possuir unidades
subordinadas,
todas as
macroatividades
dessas ultimas
serao vistas
quando aquele
for selecionado
no Plano de
Trabalho.



MACROATIVIDADES:

Cadastro das macroatividades em setores &
z

Caso 1
Macroatividade cadastrada no setor 13000100.

Sou chefe de um setor com outros setores subordinados.

Posso cadastrar macroatividades para os servidores Cadastrante - setor 1300700
desses setores? Servidor em teletrabalho - setor 1300702

O cadastrante das macroatividades deve certificar-se

Como o IF-RHE permite escolher o setor ao qual a de que é atestador dos servidores do setor 13001.

macroatividade se refere, é possivel cadastrar
macroatividades para os servidores lotados nesses

setores. Contudo, essa pratica ndao é recomendada, visto ;?
que é responsabilidade da chefia imediata a gestao dos
planos de trabalho de seus servidores.

Caso 2
Macroatividade cadastrada no setor 13007100.

Cadastrante - setor 1300700
No entanto, caso nao for possivel a gestdo por uma chefia Servidor em teletrabalho - setor 1300102

lotada no mesmo setor do servidor, é preciso certificar-se

de que, ao selecionar o atestador no plano de trabalho, o

ser?/idor visualizara alauém em cuio Spetor haia de que é atestador dos servidores do setor 1300102
A g ) > J L ou que a chefia imediata do setor 1300102 esta

macroatividades que correspondam as suas atribuigdes. vichvd eere alesiEelae,

O cadastrante das macroatividades deve certificar-se




Entregas



ENTREGAS:

O que sao?

“(...) qualquer produto, resultado ou
capacidade unico e verificavel que deve
ser produzido para concluir um processo,
fase ou projeto. As entregas podem ser
tangiveis ou intangiveis.”

PMBOK, 6ed, pag. 4.

rs.gov.br



ENTREGAS:

Como devo preenché-las?

Tendo em vista a definicdo acima, sua entrega pode se referir a documentos digitalizados ou
fisicos (PROAs, relatérios, minutas, pareceres), produtos tangiveis e intangiveis (sistemas,

planilhas, revistas, artigos) ou resultados intangiveis (atendimento de cidadaos e servidores,
palestras e apresentacdes, organizagao de eventos).

Para fins de padronizacao, também é recomendavel o uso de verbos no infinitivo seguidos do
produto ou resultado a que a entrega se refere.

rs.gov.br



ENTREGAS:

No decorrer do plano, recebi novas atribuicdes.
Devo incorpora-las ao plano?

Sim, se uma nova entrega ou uma nova macroatividade estiverem sob a responsabilidade do
servidor, é possivel editar um plano em andamento para incluir novas macroatividades e novas
entregas nao existentes no momento da criagao do plano.

Lembre-se de conversar com seu gestor, de reencaminhar o plano para aprovagao e de
coloca-lo novamente em execugao.

rs.gov.br



ENTREGAS:

Exemplos
MACROATIVIDADE ENTREGAS ACORDADAS
DNA_DVIDA_001_PROJ_APP teletrabalho Formular, solicitar e homologar melhorias do médulo de
teletrabalho no IF-RHE
Incluir rgaos na ferramenta do teletrabalho
GAB_DEGEP_003_PROJ_pesquisa de clima e Formular, enviar e coletar os questionarios de pesquisa

engajamento
Compilar e analisar dados dos questionarios

Apresentar resultados as partes interessadas

ASGEP_SUGEP_002_PROC_assessoramento juridico Elaborar expedientes administrativos

Monitorar o Diario Oficial

DIPLAN_DEGEP_003_PROC_concursos e processos Elaborar atos de nomeacgao

seletivos )
Cadastrar concursos no modulo RHE

Atender processos administrativos de cargas de edital

rs.gov.br



ENTREGAS:

Como devo escolher a meta?

Sempre que uma entrega prevista corresponder a totalidade do produto final, sua meta deve corresponder a
100%. Contudo, projetos de longo prazo podem demorar varios meses para serem concluidos. Por isso, um

plano pode conter metas que nao correspondam a 100%. Da mesma forma, processos que demorem um prazo
superior a vigéncia do plano de trabalho podem conter metas inferiores a 100%.

Ex: consideremos um plano de 3 meses, em que uma das atividades é um projeto de
d . . , P o
desenvolvimento de um sistema. Nesse caso, a entrega é o proprio sistema. Se 100% for o

produto finalizado e este nao for completado dentro do periodo do plano, podemos inferir que

a meta serd inferior a 100%. A porcentagem exata depende do acordo do servidor com sua
chefia e das etapas estipuladas para o projeto.

Além disso, ha a possibilidade de a meta possuir um quantitativo unitario (1 unidade, 2 unidades, etc.). Opte por
essa alternativa se for possivel contar e prever os produtos finais das entregas (1 manual, 3 relatérios, etc.)

rs.gov.br



ENTREGAS:

Minhas entregas ocorrem sob demanda, como vou prever a
meta?

Quando o servidor atua conforme o surgimento de demandas cujo planejamento antecipado
nao é possivel (PROAS, atendimento ao publico, etc.), é aconselhdvel que a meta seja de

100%. Se nao for possivel concluir a meta de 100%, o servidor pode justificar-se no campo
Justificativa, no momento da prestagao de contas.

rs.gov.br



Acoes



rs.gov.br

ACOES:

O que sao?

As acdes sao as tarefas rotineiras
realizadas pelo servidor e pelo empregado

para alcangar o resultado proposto na
entrega.




ACOES:

Como devo preenché-las?

Recomenda-se o preenchimento diario das agoes, a medida em que elas sejam realizadas. A

descricao da acao é o local em que o servidor deve detalhar sua rotina profissional em
teletrabalho, sendo o mais especifico possivel.

Na descricdo da acao, sempre digite a data da realizagdo separando-a do texto por um trago ( - ).

Se houver participagao em reunides, palestras e eventos, comunique o tema envolvido ou o
motivo do encontro.

rs.gov.br



rs.gov.br

ACOES:

Nao realizei nenhuma acao referente a uma entrega, como
comunico?

Nessas situagdes, pode-se digitar “Nao houve agoes realizadas”. Também recomenda-se o uso do
campo Justificativa para esclarecimentos.

%j’_ A inexisténcia de agoes referentes a uma entrega durante um ciclo de uma prestagao de

*  contas pode significar que a macroatividade selecionada ndo se enquadra devidamente no
rol de tarefas desempenhadas pelo servidor ou que ela nao é devidamente priorizada,
podendo ensejar a revisao das atribuicées do servidor.

Fique atento!




ACOES:

Realizel acdes referentes a uma entrega presencialmente,
preciso informar no sistema?

A ferramenta nao tem o objetivo de conter todas as atividades e atribui¢cdes da vida funcional

do servidor, mas de registrar as atividades dele durante o trabalho remoto. Consequentemente,
as agoes realizadas presencialmente nao devem ser descritas.

Acdes que nao se referirem a nenhuma entrega ou
Mmacroatividade devem ser comunicadas?

Sim. Quando o servidor desempenha pontualmente alguma agao que nao fora prevista no
plano, pode comunica-la no campo Realizado, lembrando de incluir a data de realizagao.

rs.gov.br



rs.gov.br

ACOES:

Praticas desaconselhadas no preenchimento das acoes

Evite termos vagos que nao permitam identificar aquilo que esta sendo executado pelo servidor
durante seu trabalho remoto, como “atividade realizada”, “atividade executada”, “entrega
concluida” e similares. O uso dessas expressdes pode ser consequéncia de macroatividades

ou entregas muito detalhadas que se confundem com as tarefas cotidianas.

Também evite a mera repeticao dos termos que aparecem na macroatividade ou na entrega.



rs.gov.br

ACOES:

Exemplos

MACROATIVIDADE

ENTREGA ACORDADA

AGOES REALIZADAS

DNA_DVIDA_001_PROJ_APP
teletrabalho

Formular, solicitar e homologar melhorias do
modulo de teletrabalho no IF-RHE

12/11/2022 - reunido com empresa para solicitacdo de novas
funcionalidades no sistema

13/11/2022 - realizagdo de testes no ambiente de homologacéo

13/11/2022 - atualizagdo do documento de compilacédo das
melhorias

GAB_DEGEP_003_PROJ_pesquisa
de clima e engajamento

Apresentar resultados as partes interessadas

15/10/2022 - reunido com Secretario para apresentagao dos
resultados

20/10/2022 - redacdo dos slides para apresentacédo dos
resultados da pesquisa de clima

22/10/2022 - disparo do convite para apresentacdo no auditério
do CAFF

ASGEP_SUGEP_002_PROC_assess
oramento juridico

Elaborar expedientes administrativos

18/12/2022 - informagdo do PROA X/XXXXXXXXXXX-XXXX

18/12/2022 - elaboragéo de justificativa do PL 123 de 2023

DIPLAN_DEGEP_003_PROC_concu
rsos e processos seletivos

Elaborar atos de nomeagao

N&o houve agdes referentes a essa entrega
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Mais alguns avisos...



Cancelamento da
adesao



CANCELAMENTO DA ADESAO

Solicitacdo de Cancelamento

rs.gov.br



CANCELAMENTO DA ADESAO

Solicitacao de Cancelamento

Motivo: ¢ -- Selecione -- ¥,

-- Selecione —
Data Referencial: Troca de Setor.
N&o Apto ao trabalho remoto.
Troca de modalidade de Teletrabalho.

rs.gov.br



Encerramento
antecipado do plano



ENCERRAMENTO ANTECIPADO DO PLANO

rs.gov.br

@IF-RHE

AuTsauU - Avanoyau

chefia

Minha Ades3o

Instrucdo Normativa

Atividades

Plancs Avaliacdo
Chefia

Prestacao

Prestagdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

Configuracao
Participantes

Configuracao Orgéos

L Planos

€ Voltar Salvar em Rascunho

[ — Plano

Situacdo
Data Inicio
Tipo Regime
Periodicidade

Observacdo

Atestadores:

Notificagdo & Cristiane

EXECUCAO
02/01/2023

® Parcial Integral

o]
o

W

priorizar demandas do E-Social para terminar os envios até o
fim do semestre

Leonarde Jancowski de Avila Justino v

” — Atividades do plano

Adicionar Atividade

a

Configuracdes W\

Logout =




ENCERRAMENTO ANTECIPADO DO PLANO

Solicitacdo de Encerramento Antecipado

rs.gov.br



Cépia do plano



COPIA DO PLANO

homologacdo I
w
®|F-RHE

I Planos Notificacio @

Periodicidade | -- Selecione -- v
Data de Criacdo: até
Administracio
Teletrabalho Plano Situacao Total de Atividades

Adesdo - Avaliacdo Q Ver Plano )
chefia
Minha Ades3o Q Ver Plano 4
Instrucdo Normativa

Q ver plano 5
Atividades

Q ver Plano 5
Planos Avaliacdo
Chefia Q Ver Plano <
Prestacdo

Q Ver Plano 2
Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Q Ver Plano AGUARDAHDOAPROMA(,‘AO ENCERRAMENTO 4
Relatorios

Cristiane

Periodicidade

3 Meses

3 Meses

6 Meses

3 Meses

2 Meses

2 Meses

3 Meses

&  Configuracdes N

Data Plano

Inicio e Termino em:
01/10/2022 - 31/12/2022

Inicio e Termino em:
01/10/2022 - 31/12/2022

Inicio e Termino em:

01/10/2022 - 31/03/2023

Inicio e Termino em:
01/10/2022 - 31/12/2022

Inicio e Termino em:
01/01/2023 - 28/02/2023

Inicio e Termino em:
01/01/2023 - 28/02/2023

Inicio e Termino em:
02/01/2023 - 31/03/2023

Logout

i |

|
| ey |
|
| X |
I Q Copiar Plano I
|
L}
o o covorvino |
|
| x|
|
o covoreno |
L

rs.gov.br



GOVERNO DO ESTADO

RIO GRANDE DO SUL

O futuro nos une.




