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Missao

Promover a educacdo de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa e extensao nas diversas areas do
conhecimento técnico e tecnolégico, formando
profissional humanista e inovador, com vistas a
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regional e nacional.

Visao

Ser reconhecido como uma instituicdo de ensino de
exceléncia, sendo referéncia em educacdo, ciéncia e
tecnologia no Estado de Mato Grosso do Sul.
Valores

Inovacao;

Etica;

Compromisso com o desenvolvimento local e
regional;

Transparéncia;

Compromisso Social.
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APRESENTACAO

Com base na Instrucdo Normativa 1/2023 - DIGEP/RT/IEMS, que institui o Programa de

Gestdo, modalidade Teletrabalho, no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS),
este Manual tem o objetivo de orientar e facilitar a utilizacdo do mddulo Programa de Gestao,
no Sistema Unificado de Administracdo Publica (Suap).

Este Manual tem como publico-alvo os(as) servidores(as) em exercicio no IFMS, que
realizem as atividades dispostas no art. 4° da IN, e que estejam interessados(as) em participar
do PGD/Teletrabalho, bem como suas chefias imediatas.

O documento estd organizado em trés titulos: 1) Passo a passo do servidor
participante; 2) Passo a passo da chefia imediata; 3) Homologacdo das frequéncias no SUAP
(periodo do Plano de Trabalho).


https://www.ifms.edu.br/centrais-de-conteudo/documentos-institucionais/instrucoes-normativas-e-de-servico/instrucoes-normativas-1/instrucao-normativa-no-1-de-13-de-janeiro-de-2023.pdf
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1. PASSO A PASSO DO SERVIDOR PARTICIPANTE

O servidor interessado em se inscrever no PGD/Teletrabalho deve ter ciéncia dos
termos da Instrucdo Normativa 1/2023 - DIGEP/RT/IEMS, bem como alinhar previamente com
sua chefia imediata a sua participacao no Teletrabalho e as atividades que serdo desenvolvidas

nessa modalidade.

Os itens a seguir preveem o passo a passo para a utilizagdo do mdédulo Programa de
Gestdo pelos servidores, com orientacdes das seguintes etapas: 1.1) Inscricdo no
PGD/Teletrabalho; 1.2) Criagdo do Plano de Trabalho e Inclusdo das Atividades; 1.3) Alteragdo
do Plano de Trabalho; 1.4) Registro das Entregas; 1.5) Finalizacdo do Plano de Trabalho.

1.1 Inscri¢gdo no PGD/Teletrabalho

Ao realizar o login no SUAP, a notificacdo de que ha inscricGes abertas em sua unidade
para adesdo a Normativa do PGD/Teletrabalho aparecera na tela inicial. O servidor podera
também clicar em "Gestdo de Pessoas > Programa de Gestdo > Inscreva-se” (Figura 1).

© FIQUE ATENTO! 8 CALENDARID ADMINISTRATIVO

Programa de Gestdo - Fluxo
Continuo: Inscreva-se para: MARCO
PGD/Teletrabalho Parcial - RT. :
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13/14/15]16 17
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GESTAQ DE PESSOAS Férias Recesso Feriado

Servidores
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Planos de Trabalho
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Inscreva-se

Figura 1

Na sequéncia, o sistema apresentard a seguinte tela (Figura 2):


https://www.ifms.edu.br/centrais-de-conteudo/documentos-institucionais/instrucoes-normativas-e-de-servico/instrucoes-normativas-1/instrucao-normativa-no-1-de-13-de-janeiro-de-2023.pdf
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Inscri¢do para PGD/Teletrabalho Parcial - RT

Dados Gerais
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= Inscrigéo
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£ PROJETO ENSIND

Figura 2

Para se inscrever, o servidor devera:

a) ler atentamente a IN vigente e o Termo de Compromisso;

b) inserir o nimero de telefone atualizado para contato;

c) inserir o hordrio em que estard disponivel para atendimento em teletrabalho,
conforme acordado com a chefia (Ex.: seg. a qui: 13h-17h / sex: 8h-12h.14h-18h);

d) marcar a declaracdo de Aceite e clicar em "Enviar".

Observagdo: a inscricdo serd enviada para andlise da chefia imediata, que podera
deferir ou indeferir a solicitagdo, nos termos do art. 6° da IN.

Para acompanhar o status de sua inscricdo, acesse o menu "Gestdo de Pessoas >
Programa de Gestdo > Minhas Inscri¢cdes" (Figura 3).

:2: GESTAO DE PESSOAS

Servidores

Setores

Campi

Administragso de Pessoal
Desenvolvimento de Pessoal
Atencso a Salde do Servidor
Licenca Capacitacio

Programa de Gestdo

SIAPE
Relatdrios

Cadastros

Figura 3
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O sistema apresentara o status da inscricdo de acordo com a avaliacdo da chefia
imediata (Figura 4):

Inicio > Minhas inscricoes

Minhas Inscrigoes

# Normativa Modalidade Status Planos de Trabalho

3 PROGRAMA DE GESTAO IFMS Teletrabalho Integral | Deferisa m

8 IN 1 xx - PGD/Teletrabalno Teletrabalho Parcial | osterica
Figura 4

1.2 Criagdao do Plano de Trabalho e Inclusao das Atividades

Apds aprovada a inscri¢do, o servidor devera criar seu Plano de Trabalho.

Observagdo: Os planos de trabalho deverdo ser cadastrados com vigéncia maxima de 1
(um) meés.

Dando sequéncia a etapa anterior, caso sua inscricdo esteja com o status "Deferida”, o
servidor podera iniciar o registro do Plano de Trabalho. Para isto, devera seguir as etapas
adiante:

No menu "Gestao de Pessoas > Programa de Gestdo > Planos de Trabalho", clique em
"Adicionar Plano" (Figura 5).

Adicionar Plano de Trabalho

* Periodicidade do
Plano:

* Data de inicio: 44/ m/saza ™

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£ EnsiND %

& PISQUISA

il EXTENSAO

43 GESTAD DE PESSOAS
Servidores
Setores
Administracio de Pessoal >
Desenvolvimento de Pessoal >

Atencio a Saide do Servidor »

Figura 5

Apds inserir a periodicidade do plano e a data de inicio, clique em “Salvar”.
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Apds registrar o plano, o servidor deverd cadastrar cada atividade que serd
desenvolvida no periodo informado no Plano de Trabalho. Para isso, clique em "A¢Ges” e depois
em Adicionar Atividade. (Figura 6):

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Dados Gerais

Modalidade: Telecrabalho - Parcia

CH Homologax

CH Entregu

8 Imprimir ~ Topo da Pégina

Figura 6

As atividades deverdo ser adicionadas individualmente, observando a carga horaria de
cada uma delas, bem como respeitando a carga hordria semanal de trabalho do servidor (Obs:
atentar-se para o percentual maximo estabelecido nos arts. 11 e 42 da IN - caso inscrito para o
regime parcial de teletrabalho) - (Figuras 7 e 8).

Observagdo: O servidor podera cadastrar a mesma atividade mais de uma vez com
cargas hordrias distintas, dentro do tempo de execucdo previsto em cada faixa de
complexidade, conforme estabelecido no Anexo | da IN.

Adicionar Atividade

ENSING - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS / Criagao e/ou revisao de normativos e/fou politicas publicas

Figura 7
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Adicionar Atividade

Figura 8

Ap0ds cadastrar a primeira atividade no plano, caso queira visualiza-la, o servidor devera
clicar no icone de "lupa" ao lado da descri¢cdo do plano de trabalho.

Cadastradas todas as atividades do plano, o processo devera ser encaminhado para a
chefia imediata para fins de autorizagao.

Para isso, clique no botdo “A¢des > Encaminhar”, conforme imagem a seguir (Figura 9):

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Atividade Descricin Faixa Complexidade Status

Carga Horria Pianejaaa: 1240

Figura 9

Para acompanhar o status do plano, navegue no menu "Gestdo de Pessoas > Programa
de Gestdo > Planos de Trabalho". Uma vez que o plano esteja autorizado pela chefia imediata
ele constard como “autorizado” (Figura 10).
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Planos de Trabalho adscionee Flano R RN

Figura 10

A partir desse momento, o servidor podera iniciar a execuc¢do do Plano de Trabalho.

1.3. Alteragao do Plano de Trabalho

Apds autorizado o Plano de Trabalho, o servidor podera altera-lo, adicionando novas
atividades além das ja autorizadas, ou, ainda, cancelar uma atividade.

1.3.1 Adicionar nova Atividade

Para adicionar uma nova atividade ao Plano ja autorizado, navegue no menu “Gestao
de Pessoas > Programa de Gestdao > Planos de Trabalho”.

Selecione o plano ao qual deseja adicionar a nova atividade e, em seguida, clique em
“Agdes > Adicionar Atividade” (Figura 11):

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Servidor: Tese Prog Gesao (1111111 Plane: Pl vabalh - 01/03/2023 - 00212003 Modalidade: Tefer Par Perindicidade: Monsal
Data de Inicie: (110372 Data Finat: 3 : €H Entregue: €H Homelagaa:

Observagioda

. Atividade Deserigho Faia Complexidade Status Agbes Canar

Carga Horaria Planejada: 12.00

Figura 11

ApOs cadastrada, o plano devera novamente ser encaminhado para a chefia imediata
autorizar. Para isto, siga 0 mesmo caminho exposto no item 1.2 (botdo “A¢bes > Encaminhar”).

1.3.2 Cancelamento de Atividade

O cancelamento da Atividade tem as seguintes caracteristicas:
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e ¢éacdo irreversivel;
® ¢ possivel cadastrar uma nova atividade no mesmo Plano;
e pode ser realizado pelo servidor.

Para realizar o cancelamento de atividade, navegue no menu “Gestao de Pessoas >
Programa de Gestdo > Planos de Trabalho”.

Selecione o Plano de Trabalho e, em seguida, clique no trago “-” posicionado ao lado
da lupa da atividade que deseja cancelar (Figura 12):

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

servidor:

Piane:

Modalidade: Teietrsbalho - Pares Periodicidade: Liensa

Data de Inicie:  01/03/2023 CH Entrogue: CH Hemalogada:

Obsarvagio da
Availagha

¥ Atividade Descrigio Faixa Complaxidade Status Agbes

ot | Auorzacs

Carga Horaria Planejaca: 12.00

Figura 12

Preencha a justificativa para o cancelamento, em seguida clique em “Salvar” (Figura
13):

Figura 13

Na sequéncia, aparecera a tela do Plano de Trabalho com status atualizado, conforme
figura abaixo (Figura 14):

10
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Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

servidor: Teste Prog Gestao (111 Plane: Planc de trabalho - 0170372023 - 30/03/2023. Modalldage: Telerrabalmo - Parda Periodicigade: Mersal

Data de Inicio: 1037202, Data Final: | 2 CH Emtregue: CH Homologada:

i — [ Ver tiicn §
Avaliagie
Atividade Descrigha Faixa Complexidade Status AgBes

Carga Horaria Planejada; 0

Figura 14

1.4 Registro das entregas do Plano de Trabalho executado:

Para comprovar as entregas das atividades realizadas no Plano de Trabalho concluido
(art. 14, IN), navegue no menu "Gestdo de Pessoas > Programa de Gestao > Planos de Trabalho".
Acesse a opc¢do “Planos Autorizados” e clique na lupa (Figura 15).

Planos de Trabalho [r— © suis
Filtras
At
] servigor Data ge inicie Data final Status
a eate Prog Gesta, 1 010342003
a & 3023
Figura 15

Observagdo: as entregas resultantes do plano de trabalho executado deverdo ser
registradas pelo servidor no prazo maximo de 5 (cinco) dias apds sua finalizacdo.

Neste momento, o servidor deverd realizar a entrega de cada uma das atividades
inseridas no plano de trabalho, clicando no botdo “Registrar Entrega” (Figura 16).

11
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Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.
Dados Gerais

Servidor: Tese Prog Gesso Plans:
Data de Inicio:

Modalidade: Teletrabalho - Parcial Periodicidade: Menszal
F— CHHormelogads
it | ver Hstrics |
= = Status:  Autorizado
fgdes v
acle
Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status Agdes
& & 0 ATIDADES ¢ it poles 226 b
Carga Horaria Planejada: 12.00

No registro de entrega, o servidor devera informar as atividades realizadas de forma
detalhada, bem como registrar a carga horaria efetivamente realizada, devendo salvar ao final

de cada etapa (Figura 17).

Atividade

= Datade Inicio da s
execucio da Athidade;
5 o
* Data de Finalizagan . o
o Dxecugoda SO Tm/easa O
Atividae:

Dificuldades:

Atividade Descricio Tempo Exec. Presancial Tempo Exec. Programa de Gestho
EMSING - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS | Crisg3o e/ou revis3o de normatvos e/ou paliticas publicss 12,00
Entrega Realizada: " . I o
&g @ catigoForts @ 53 | @ B E & -
B I U¥|5 L ;== E|o B | E BE 8 H amvae s iGe BB R o B
Espaga . - | Formala Fanta - Tamatn - | A- B-| =
Compravantes: | [Escalher arquive | Menhum arquivo escolhido
10.0 MB
e o dn ermrega 9 v eAmpa came repaSTaris de snmregas Tasn necassiris, (rilize o Fampe de “Ermags Reslizads” nars indisar aurras bazasg
* Carga Hordria
Exscutada:

Figura 17
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Quando todas as atividades estiverem com o status “entregue”, o servidor devera clicar

em “A¢bes” e, em seguida, em “Realizar entrega” (Figura 18). Com isso, o plano passard para
analise da chefia imediata.

Dados Gerais
Servidor: tac Plano: Plano de trabalho 3, Modalidade: Teletrabalhe - Parcial Periodicidade: Mensa
Data de Inicio: 01 Data Final: 30 CH Entregue: 12.00 CH Homologada:
= L ver issirico J
% Status: Autorizad
Avaliagio
Atividades
Encaminhar
* Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status Acdes  pealizar
Entrega
a SIND - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS | Crisgao e/ou revisag de normatives fou politicss publicas Entregue ’:‘:;. —= Clonar
Carga Horéria F O=ra" PRF
Figura 18

1.5 Finaliza¢ao do Plano de Trabalho

Concluida a avaliacdo pela chefia imediata, o servidor devera finalizar o Plano de
Trabalho.

Para tal, navegue no menu "Gestdo de Pessoas > Programa de Gestdo > Planos de

Trabalho". Acesse a aba “Entregues” e na sequéncia clique na lupa ao lado do plano que deseja
finalizar (Figura 19).

Planos de Trabalho © A
Fiits
Entregues
)
Servidor Data de inicio Data final Status
Figura 19

Entdo, aparecera a tela com o detalhamento do plano. Caso queira, clique na lupa de

cada atividade para ter ciéncia da carga horaria homologada pela chefia e a nota atribuida a
atividade (Figura 20):

13
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Detalhar Atividade

Figura 20

Entdo, clique em "Fechar Plano" (Figura 21).

Plano de trabalho - 30/01/2023 - 03/02/2023.
=)
a |
Figura 21
Ao clicar em fechar o plano, este migrard para a aba “Finalizados” (Figura 22):
Planos de Trabalho @ 0 s

meizade

Figura 22
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Caso seja necessario, o Plano poderd ser reaberto para edicio de entregas e/ou
inclusdo de novas atividades, devendo ser novamente encaminhado para avaliagdo da chefia
(Figura 23).

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Figura 23

Observagdo: as cargas horarias anteriormente homologadas nas atividades aparecerao
somadas em “CH homologada” e o plano serd concluido (Figura 24).

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Envegse

Figura 24

2. PASSO A PASSO DA CHEFIA IMEDIATA

A chefia imediata dos servidores inscritos no PGD/Teletrabalho deve ter ciéncia dos
termos da Instrugdo Normativa 1/2023 - DIGEP/RT/IFMS.

Os itens a seguir preveem 0 passo a passo para a utilizacdo do mddulo Programa de
Gestdo pelas chefias imediatas, com orienta¢des das seguintes etapas: 2.1) Deferimento das
Inscricdes no PGD/Teletrabalho; 2.2) Autorizacdo do Plano de Trabalho dos membros da equipe;

2.3) Avaliagdo das Entregas.

15
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2.1 Deferimento das Inscrigdes no PGD/Teletrabalho

Para avaliar as inscricdes dos servidores, a chefia imediata devera acessar o menu
"Gestdo de pessoas > Programa de Gestdo > Inscricdoes” e clicar em “Avaliar” (Figura 25).

suap
P Inscrigdes © Auds
Fitrar

# INiCio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

s Candidaro Norm Seam Opcies

ar =

Tapasap

Figura 25

Apds, a chefia deverd selecionar uma das opg¢bes de status, inserir a devida
justificativa e salvar (Figura 26).

Avaliar inscrigdo

Dados Gerais

U= | Pandente

Figura 26
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2.2 Autoriza¢ao do Plano de Trabalho dos membros da equipe

Para autorizar o Plano de Trabalho, a chefia devera acessar o menu "Gestdo de pessoas
> Programa de Gestdo > Planos de Trabalho” e selecionar a aba “Encaminhados”. Entdo,

aparecera a relagao do(s) plano(s) a ser(em) avaliados e a chefia devera selecionar o plano que
deseja analisar e clicar no simbolo de lupa (Figura 27).

Planos de Trabalho

:::::

Figura 27

Para autorizar o Plano de Trabalho, a chefia devera autorizar cada

uma das atividades
inseridas nele (Figura 28).

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Servidor: ste Prog Gedtag (11111111 Plane: = abial Modalidade: ety sbalho - Pare Periodicidade: Morul
Data de Inicio:  01/022023 DataFinal: 200032023 CH Entregue: CH Homologada:
Observagio da

Status:  Encaminnada
Avaliagie

=

[ Atividade

Carga Hordria Planejada: 12.00

Figura 28

Observagdo: Nesse momento, a chefia também poderd redefinir as metas com o
participante, nos termos do art. 13, § 22, da IN.

Ao clicar em "Autorizar atividades" aparecera a tela seguinte, na qual a chefia podera
“Autorizar/Ndo Autorizar” e incluir observagdes (Figura 29).
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StaUS: | Autorizada v

Observacao:

Nao Autorizada

Figura 29

Concluida a avaliagdo de cada atividade, ou de todas as atividades de uma so vez,

iniciard a fase de avaliacdo do plano de trabalho. Neste momento, serd possivel “Avaliar” o
plano de trabalho ou “Adicionar” novas atividades.

Atencdo!! Apds aprovadas todas as atividades conforme imagem a seguir, sera exibido
um aviso para Avaliacdo do Plano de Trabalho (Figura 30):

Servidor: Teste

Data de ini

Dlsarvagho da

Plano de trabalho - 01/03/2023 - 30/03/2023.

Plana:

Data Final: 300

Status:

Avaliagie FRcaminty
0 Atengho: Tadas a5 Atwidades faram suslisdas, ciques e AgBes pars avalia o 1
Atividades
" Atividade
Q ENSIND - ATWIDADES ADMINISTRATIVAS | Criaglo efou revslo de normatios

Modalidade: Teletrabalho - Pa

CH Entregue:

Descrigho

Faixa Complexidade

Peviodicidade:  heros

€H Homologada:

v thricn

Starus Agios

Butarizada

Carga Horaria Planejada: 12.00

Figura 30

Ao avaliar o plano de trabalho, selecione um dos status e clique em “Salvar”. (Figura 31):
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Avaliar Plano de Trabalho

Figura 31

2.3 Avaliagao das Entregas

Para avaliar as entregas, a chefia imediata devera navegar no menu "Gestao de pessoas
> Programa de Gestdo > Planos de Trabalho”, e, na aba "Entregues", clicar na lupa ao lado do
Plano desejado (Figura 32):

Planos de Trabalho @ Auda
itrar
Entregues
- Servidor Data de inicio Data final Status
Q Teste Prog Gestao (111111111)
Q
Figura 32

A chefia devera avaliar a entrega de cada atividade constante no plano (Figura 33):

Plano de trabalho - 30/01/2023 - 03/02/2023.

Dados Gerais

Servidor: Teste Prog Gestac " Plano: Plano de trabalh: 20202 Modalidade: Teletrabalho - Parcia Periodicidade:
Data de Inicio:  30/01/2023 Data Final: 03/02/2023 CH Entregue: 20.00 CH Homologada: -

Observacio da
Avaliagio

[ verthrcircn J

Status: Entregue

M Cronograma Agdes v

Atividade:

# Atividade Descrigio Faixa Complexidade Status Agdes

Q GESTAO DE PESSOAS | Elsborao de parecer técnico X - 32.00 horals Entregue CEDD

Carga Horaria Planejada: 32.00

Figura 33
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Apds, a chefia deverad realizar as trés acdes pontuadas abaixo (Figura 34):

I. Atribuir a nota pela execugao da atividade que vai de 0 a 10, sendo que a atividade
sera considerada ACEITA somente se obtiver nota igual ou maior a 5 pontos.

. Inserir a carga horaria homologada; e

Il. Registrar uma observacdo sobre a atividade avaliada (opcional).

Avaliar Entrega

Figura 34
Por fim, deverd clicar em “Salvar” ao final da avaliacdo de cada atividade.

Realizada a avaliacdo de cada uma das atividades, o plano de trabalho ficara disponivel
para visualizacdo da pontuacao atribuida pela chefia.

Por fim, o servidor devera clicar em “Ac¢Ges > Fechar Plano” e, com isso, o status do
plano de trabalho aparecerd como “Finalizado”.

3. HOMOLOGAGCAO DAS FREQUENCIAS NO SUAP

Ao realizar a avaliagcdo da frequéncia do servidor no Suap, a chefia imediata devera
homologar as inconsisténcias do periodo compreendido no Plano de Trabalho executado por
meio do PGD/Teletrabalho, selecionando uma das seguintes op¢des no campo “Avaliacdo da
Chefia” (Figura 35):
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* Avaliacao da Cheha: N&o abonado

Abonado com compensacdo de horario

Abonado sem compensacdo de horario
Trabkalhe Daeeats

PGD/Teletrabalho Parcial 0
PGD/Teletrabalho Parcial + Dispensa a compensar
PGD/Teletrabalho Parcial + Tempo de trabalho presencial excedents para compensac#o de carga-horaria
MNEo aponado

Figura 35

N3o serd necessario que o servidor insira nas observagbes didrias a realizagdao do
teletrabalho.
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CONCLUSAO

Este Manual vincula-se a Instru¢do Normativa 1/2023 - DIGEP/RT/IFMS e demais
legislacdes pertinentes.

Quaisquer alteracbes necessdrias ao texto deste documento serdo realizadas pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas (Digep).

Em caso de duvidas entrar em contato com a Digep/Coleg: digep@ifms.edu.br /
| ifms. br.
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