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Pré-requisit,os para a
adesao do Orgao ao
APP do Teletrabalho do RS



Pré-requisitos para a adesdo do Orgio ao
APP do Teletrabalho do RS

E necessario que os érgios instituam:
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COMITE OU FERRAMENTA ESTRUTURAS CHEFIAS
ORGAO DE APOIO ADMINISTRATIVAS IMEDIATAS
COLEGIADO TECNOLOGICO CADASTRADAS CADASTRADAS

NO RHE NO RHE




1. Fluxos de
Operacionalizacao do APP
do Teletrabalho do RS



FLUXOS DE ADESAO AO TELETRABALHO

Chefia Imediata
Cadastro das
atividades (macro)

Servidor

Solicitagao de
adesdo

Chefia Imediata
Avaliacdo do
pedido de adesao

Servidor
Inclusdo do Plano
de Trabalho

Chefia Imediata
Avaliacao do
Plano de Trabalho

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.

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

ApOs a adesao 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 CONTASE

AVALIACAO

Servidor

Preenchimento das entregas

Estando o Plano de Trabalho na
situacao “Em Execuc¢ao”, a
medida que as entregas forem
sendo executadas, elas deverdo
ser incluidas pelo servidor.

Servidor
Prestacao de Contas do Servidor

Estando o Plano de Trabalho na
situagao “Em Execug¢do’, nos dias 1 ao
dia 5 do més subsequente ao més
trabalhado, o servidor prestara contas
das agdes 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.

Chefia Imediata

Avaliacao da Chefia

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




2. Adesao do servidor ao
regime de teletrabalho



SOLICITACAO DE ADESAO - Servidor

1. No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.qov.br/), abra o mddulo “Teletrabalho”;

2. Clique na aba “Minha Adesao”;

3. Para solicitar a adesao, deve ser selecionado o tipo de regime de teletrabalho, se parcial ou
integral;

4. Na flag “Regime”, selecione o seu Regime Juridico: Estatutario ou Celetista;

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

6. 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 Orgdo e acordado com o gestor imediato de sua Unidade
Organizacional.



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

SOLICITACAO DE ADESAO - Servidor

& Atencao para a mudancga dos termos

Teletrabalho em regime parcial: o teletrabalho agora é contabilizado em dias, assim o termo
“parcial” refere-se a dias em teletrabalho e ndo somente ao turno (manha ou tarde).

Teletrabalho em regime integral: utilizado para as situagdes em que o servidor realiza a
totalidade de suas atividades em teletrabalho, devendo comparecer, quando convocado, a
unidade de lotacao ou exercicio nos prazos definidos pela respectiva chefia.



SOLICITACAO DE ADESAO - Servidor

Apoés solicitar adesao, abrira janela apresentando termo de compromisso e as normativas para

conhecimento.

7. 0O 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 e Termo de Responsabilidade - Ergonomia.

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




SOLICITACAO DE ADESAO - Servidor

8. Assinale se estiver de acordo com o teor das normativas e com o termo de compromisso
e encaminhe a solicitagdo de Adeséao para aprovacgao do gestor clicando no botdo “Solicitar”.

Decreto 56.536, de 2022

Instrugao Normativa SPGG 09/2022

Instrug6es normativas especificas de cada 6rgao

Leia com atengao o regulamento
expedido por seu 6rgao




3. Criacao do Plano
de trabalho



PLANO DE TRABALHO - Servidor

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

Il. 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.

lll. 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.

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

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

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




PLANO DE TRABALHO - Servidor

1.  No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.qov.br/), abra o modulo “Teletrabalho”;

2. Clique na aba “Planos”;

3. Selecione o botdo “Novo” para acrescentar um novo plano;

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

5. Selecione qual tipo de regime definido na adesao;

6. No campo “Observacao”, deverao ser registradas as orientagées acordadas com o gestor para elaboragao do
Plano de Trabalho;

7. Inclua a periodicidade de vigéncia do plano (a data de inicio + a periodicidade nao deve extrapolar a vigéncia
estipulada no momento da Adesao);

8. Selecione o botdo “Adicionar Atividade”.



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

PLANO DE TRABALHO - Servidor

9. Uma vez selecionada a atividade (macro), o usuario podera “Editar” e “Excluir” as atividades
selecionadas.

10. 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.

11.  Além do detalhamento da entrega, devera ser selecionado a meta acordada durante a vigéncia do
plano e a unidade que a entrega sera medida.

12.  Apésinclusdo das entregas, o plano devera ser Encaminhado para Aprovacao.

IMPORTANTE:

= I ApOs salvar a atividade, mesmo ja tendo sido encaminhado para aprovagéao, o Plano de
Trabalho ficara com a situagao de “Rascunho”. Obrigatoriamente, o Plano de Trabalho
devera ser enviado novamente para aprovacgao.

N\




4. Prestacao de Contas
Mensal



Prestacao de Contas Mensal - Diretrizes

1. Noinicio de cada més, o servidor em teletrabalho deve realizar a sua prestacao de contas mensal;

2. Antes mesmo do término do més ja é possivel incluir agdes vinculadas as entregas estabelecidas no
seu Plano de Trabalho, desde que ele ja esteja na situacdo “EM EXECUGAOQ". Essas acdes incluidas ja
virdo preenchidas na Prestacéo de Contas;

IMPORTANTE:

=Ny d Nesse momento, SALVE somente na janela em que as ag¢des foram incluidas. NAO SALVE
) o plano novamente. Caso seja feito, o plano voltara para “rascunho”, necessitando de nova
aprovacgao, e as agdes registradas serao perdidas.

\

3. OsPlanos de Trabalho terdo tantas Prestagdes de Contas quanto forem suas periodicidades, isto &,
um Plano de 3 meses tera 3 Prestagoes de Contas, por exemplo;

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



[ ]
4.1 Preenchimento antes do término do més

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

2. Clique na aba “Planos”. Nesta aba serao visualizadas apenas os seus planos;
3. Clique em “Ver Plano”, na linha correspondente ao plano em que se deseja incluir a¢oes;

4. Lembrando que para comegar a inserir acdes, é preciso clicar em “Iniciar Execugao do
Plano”, para que a situacao atualize para “EM EXECUGAOQ”. Confira a imagem a seguir;



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

[ ]
4.1 Preenchimento antes do término do meés

homologacso | Planos Notificagio & Lourdes &  Configuragdes A\ Logout =
_——— — — — — —
|

Q|F-RHE -~ [ crcamiverpr g ] corcmogoss o

e
| = Plano /‘
Teletrabalho IE(- 3l APROVADO
Adesdo - Avaliacdo Data Inicio  01/09/2022
chefia
Minha Ades3o Tipo Regime (e Parcial Integral
Instrucdo Normativa Periodicidade 2\ R

Atividades Observacdo  Teste

Planos Avaliagdo Chefia

Prestagdo

Atestadores: = Leonardo N
Prestacdo Avaliacdo

Chefia

I — Atividades do plano
Relatorios
Configuracao Adicionar Atividade

Participantes




4.1 Preenchimento antes do término do meés

5. A situacdo entdo atualizara para “EM EXECUGCAQ". Para inserir as acdes realizadas
na atividade (macro) cadastrada no plano, clique em “Acdes Realizadas”. Confira

a imagem a sequir,

° | Planos
.I F_ RH E € Voltar Encaminhar p/ Aprovacio
I — Plano

—==
Teletrabalho Situacdo ,E2IZE e ]

Notificacio & Cintia PN Configuragdes ™\ Logout =

Adesdo - Avaliagdo Data Inicioc | 19/09/2022
chefia
Parcial Integral
Minha Adesso Tipo Regime ®' Parcial ntegr
Instrucdo Normativa Periodicidade 2 M ¥
Atividades Observacdo | Dias em teletrabalho: terca e sexta.
Formas de contato: WhatsApp, Outlook, Teams.
Horario em expediente: 09h30 - 18h30.
Planos Avaliacdo Chefia
Prestacdo <
Atestadores: | Caroline ¥
Prestac3o Avaliacio
Chefia
Prestacio Avaliacio = Atividades do plano
Chefia
Adicionar Atividade
Relatorios
Configuracao Atividade Tipo Entrega Acordada Meta
Participantes el
. . | ASGEP_SUGEP_001_PR Produg3o de eventos: Auxilio na e |
COrfEUracan;Orgaos OC_Demandas Processo  organizacio do 37° e do 38° Forumde 2 Qte | m m [| AcBes Realizadas
IAd"r‘mStrat\VaS Gest3o de Pessoas. 1 —— o —— I\"
-

/




4.1 Preenchimento antes do término do més

6. Uma janela se abrira e nela poderao ser incluidas a¢des correspondentes a entrega

escolhida. Mais de uma acgao pode ser registrada para cada entrega. Apos a inclusao da
acao com a data, clique em “Salvar”;

7. As acdes jaincluidas aparecem listadas logo abaixo. Nao é possivel excluir uma acao
apos ser salva. Confira a imagem a seguir.

Obs.: Este procedimento pode ser executado a qualquer momento apds o plano estar
“EM EXECUGAO".




[ ]
4.1 Preenchimento antes do término do meés

NAO SALVE O PLANO NOVAMENTE

Registrar acao de atividade

Descrigdo

« Salvar
————

W
Acao realizada
] 23/09 - Edicdo do card do 37° Férum de GP

| 23/09 - Edi¢3o do 37° Forum de GP no Sympla

Registros por pagina: 10, 25, 50, 100, 200 Total de registros: 2

IMPORTANTE:

- Nesse momento, SALVE somente na janela em que as acdes foram incluidas. NAO SALVE
o plano novamente. Caso seja feito, o plano voltara para “rascunho”, necessitando de nova
aprovacao e as agdes registradas serdo perdidas.

N\
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4.2 Preenchimento da Prestacao de Contas

1.  No IF-RHE (https://www.ifrhe.rs.gov.br/), abra modulo "Teletrabalho”;

2. Clique na aba “Prestacao” e depois no botdo “Gerar Prestacao”, conforme a
imagem a sequir;

I Minhas Prestacoes

QIF-RHE gy Fiisiesa

Sl
/‘
Teletrabalho .
| = Filtros
Adesdo - Avaliacdo
chefia i 0 on 5
Periodicidade -- Selecione -- v
Minha Adesdo
instrucdo Normativa Data de Criacdo: até

Atividades

Plancs

Planos Avaliacdo Chefia \‘

~
———————— -_

I A}
| Prestacdo |
J



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

4.2 Preenchimento da Prestacao de Contas

” u

3. Preencha os campos “Realizado”, “Dias em Teletrabalho” e “Justificativa” (esse
ultimo é de preenchimento facultativo; os demais devem ser preenchidos). Confira a
imagem a sequir;

ﬂ Minhas Presta;ﬁes Notificacio & Cintia &  Configuragdes ™\ Logout =

&
QIF-RHE =

|H — Realizagbes

Teletrabalho Més de Referéncia: 09/2022 - 1/2
_______________
Adesdo - Avaliacdo Realizado: [23/09 -1
chefia - Reuni3o semanal ASGEP 1 Sintese das atividades
- Ajustes no ppt sobre a disseminacdo dos materiais de 1 <«—— executadas nos dias
Minhaidesao comunicagdo/mkt - em teletrabalho.
) = 1 Edic&o do card do 37° Férum de GP 1
Instrucio Normativa D - —— - ———— il
I e T R R
Atividades Dias em Teletrabalho: 123:27:30 1
|
s | e e e e e o o o o o —— .AIEerprs colocar; entre os dias Ex: 11:12;18
B [ T T 1
Planos Avaliagdo Chefia Justificativa: | |
I '
Prestacdo Avaliacdo 1 _4'
chefa . e ——————————
A ~
Gistoriae Atestadores | Caroline

Configuracao Observacdo
Participantes




4.2 Preenchimento da Prestacao de Contas

4. Para encaminhar a prestacao para aprovacao da chefia, todas as atividades (macro)

precisam estar com as agoes realizadas preenchidas (caso ndo forem feitas
acoes naquele periodo, é necessario informar). Confira as imagens a seguir.

I Minhas Prestagoes

[ )
QIF-RHE [+ e

Teletrabalho

Adesdo - Avaliagdo
chefia

Minha Adesdo
Instrugdo Normativa
Atividades

Planos

Planos Avaliagdo Chefia

Prestacdo

|

Prestacdo Avaliacdo
Chefia

Relatorios

Configuragao
Participantes

Atividade

ASGEP_SUGEP_001_PR
0OC_Demandas
Administrativas

ASGEP_SUGEP_003_PR
OJ_Fortalecimento das
Politicas de Gest&o de
Pessoas

ASGEP_SUGEP_005_PR
OC_ Gestdo do Portal
de Gestdo de Pessoas

ASGEP_SUGEP_006_PR
OC_Gest3o da
Comunicacdo SUGEP

| — Atividades do plano

Tipo

Processo

Projeto

Processo

Processo

Entrega Acordada

Producdo de eventos: Auxilio na
organizagdo do 37° e do 38° Forum de
Gestéo de Pessoas.

Apoio as a¢bes de qualidade de vida:
1) Elaboracdo da cartilha de
ergonomia no teletrabalho (27 versdo
repaginada da cartilha feita pelo
DMEST).

Gerenciamento, monitoramento e
adicdo de conteGdos no porta
gestaodepessoas.rs.gov.br (conforme
demanda das areas da SUGEP).

Elaboracdo de materiais institucionais
(cards/apresentacdes), conforme
demanda das dreas da SUGEP.

Disseminac3o de contetdos de
Gest3o de Pessoas - Elaboracdo de
materiais sobre a SUGEP e a Politica
de Gestdo de Pessoas para

Notificacio @ Cintia

Meta

2Qte Agoes Realizadas

Registrar acdo de atividade

Descricdo

1Qte AcGes Realizadas

.

100 % A;ﬁes Realizadas

Acdo realizada

N&o houve demanda neste periodo.

100 % Agoes Realizadas

Registros por pagina: 10, 25, 50

Total de registros: 1




4.2 Preenchimento da Prestacao de Contas

5. Por fim, para enviar a prestacao ao gestor, clique em “Encaminhar”.

I Minhas Prestacoes

[ o —

&
Q|F-RHE o]

———————————




DUVIDAS?

Para um maior detalhamento das etapas de adesao ao teletrabalho, criacao do
plano de trabalho e prestacao de contas, consulte o Tutorial de uso do app de

teletrabalho, no link:

https://gestaodepessoas.rs.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Tutorial-de-uso-
do-sistema-de-teletrabalho.pdf



https://gestaodepessoas.rs.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Tutorial-de-uso-do-sistema-de-teletrabalho.pdf
https://gestaodepessoas.rs.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Tutorial-de-uso-do-sistema-de-teletrabalho.pdf
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