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Nl OBJETIVOS

1.1 O presente manual orientara os servidores que aderirem ao Programa
de Gestdao e Desempenho - modalidade Teletrabalho.

vyl DISPOSICOES INICIAIS

2.1 O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) é uma ferramenta de
gestao autorizada em ato normativo de Ministro de Estado e respaldada
por norma de procedimentos gerais, que disciplina o exercicio de
atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados,
Cuja execucdo possa ser realizada pelos participantes. No ambito do IFC,
a regulamentacao foi aprovada por meio da Resolucao 23/2022 -
Consuper.

2.2 O Teletrabalho é a modalidade de trabalho em que o cumprimento
da jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das
dependéncias fisicas do 6rgdao, em regime de execucdo parcial ou
integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos,
para a execucdo de atividades que sejam passiveis de controle e que
possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que
nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia.

cJ LEGISLACAO

Instrucao Normativa N° 65, DE 30 DE julho DE 2020 - DOU - Imprensa Nacional;
PORTARIA N° 267, DE 30 DE ABRIL DE 2021 - DOU - Imprensa Nacional;
DECRETO N° 11.072, DE 17 DE MAIO DE 2022 - DOU - Imprensa Nacional;

Resolucao 23-2022 Aprova Programa de Gestao Teletrabalho - Anexo.

V8 QUE TIPO DE ATIVIDADES ENQUADRAM-SE NA FORMA REMOTA?

* Atividades cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacao
com outros agentes publicos;

e Atividades cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragdo;

B @



https://www.gov.br/produtividade-e-comercio-exterior/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programa-de-gestao-secint/legislacao/instrucao-normativa-no-65-de-30-de-julho-de-2020/@@download/file/2020.Instrucao_Normativa_n__65__de_30_de_julho_de_2020.pdf
https://drive.google.com/file/d/1FD8RnilieW3sY9wLGRijIH3cpBFa4J20/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/19jWMI-qG-1rCiNE112Z-E4UemWTtJ_ks/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/10PrFDQI6FM1mXUZHkcrRCtY-lQRXGruP/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1yKhm3CXTOJRYGsaKCG6F0g_9rVp9B8L_/view?usp=share_link

e Atividades cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado
grau de previsibilidade e/ou padroniza¢do nas entregas.

5 QUE TIPO DE ATIVIDADES NAO ENQUADRAM-SE NA FORMA REMOTA?

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

e Atividades que reduzam a capacidade de atendimento de setores que
atendam ao publico interno e externo;

e Atividades executadas sem a viabilidade técnica de acesso aos sistemas
institucionais com a devida seguranca da informacao;

3 VISAO GERAL DO SISTEMA

6.1 COMO FAZER LOGIN
9 Digite seu CPF;

o Acesse utilizando as credenciais do Gov.br;
Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr.

CPF

Usar as credenciais do g vb

|Digite seu cpf I

9 Digite a sua senha;

Digite sua senha

e Esta é a tela inicial do Sistema Polare.
Acesse com o perfil de Servidor.

CPF
000.000.000-00

Senha

Digite sua senha atual @

Esqueci minha senha




6.2| COMO FAZER O CADASTRO

c Cligue em + Novo plano individual;

Plano individual do servidor

Visualize, adicione e altere os seus planos individuais

Homologado

9 Preencha o Nome da Equipe e o Ano;

Plano individual do servidor

* Campos obrigatérios
Nome *
Barbarah

Siape

0000000

Unidade de localizagdo

POLARE TESTE 2

Carga Horéri#

—

40

Equipe

Ano * E

Modalidade de trabalho *

(O presencial O Teletrabalho integral (O Teletrabalho parcial (Hibrido)




9 Informe a Modalidade de teletrabalho e o Horario de trabalho;

Unidade de localizagéo

POLARE TESTE 2

Carga Horérid
40

Equipe

Ano *

Modalidade de trabalho * e ~

(O presencial (O Teletrabalho integral (O Teletrabalho parcial (Hibrido)

Horario de trabalho * (_

Dia da Semana *

() segunda-feira [ Terca-feira [ Quarta-feira [J Quinta-feira (] Sexta-feira (] Sabado (] Domingo
Horario *
Inicio * Fim *

6.3] COMO CADASTRAR ENTREGAS DO PLANO

0 Clique em Cadastrar entregas para o plano;

Sucesso

- Plano salvo com sucesso

ﬁ >  Plano individual do servidor > Cadastro

Novo plano individual do servidor (2023) cadastrado com sucesso

A partir deste momento, este plano estara disponivel na pagina de
planos individuais. Lembre-se que a qualquer momento vocé
podera edita-lo ou exclui-lo.




Informe os dados da entrega;

Cadastro de entrega

Vinculo com atividade do plano gerencial da unidade *

Selecione a atividade a ser vinculada v

Descrigao

Prazo *

18/11/2022 até dd/mm/aaaa &
Tipo da entrega *
Remoto () Presencial

Status da entrega *

(O prevista (O Em execucdo (O Finalizada

Subtarefas da entrega

g Cligue em Adicionar outra para cadastrar nova entrega;

Nova entrega adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta entrega esta vinculada ao plano
individual. Lembre-se que a qualguer momento vocé podera ajustar
o status, para acompanhamento das entregas.

6.3 COMO ALTERAR STATUS DA ENTREGA DO PLANO




0 Localize as entregas cadastradas;

Entregas 2022

Vizualizagdo, cadastro e acompanhamento de entregas

Q, Busca por nome ou sigla Dezembro v
[ Em execucdo [ prevista [ Einalizada [ pendente [ cancelada

Em execucdo (5)

18/11/2022 a 31/12/2022 18/11/2022 a 31/12/2022

9 Clique em Alteracao de status;

Selecione uma das opc¢des: Em execugao; Prevista; ou Finalizada.

Entregas

Responsavel pela entrega Status atual da entrega
Meu Nome Em execucdo

Descrigao

Ndo informada

Prazo

18/11/2022 a 31/12/2022

Tipo da entrega

Remaoto




6.5| COMO INSERIR JUSTIFICATIVA

Localize a entrega e clique em Adicionar justificativa;
Preencha o campo Justificativa e depois clique em Adicionar justificativa;

Cadastro de Justificativa

Justificativa * k
Entrega associada

Entrega 2

Por fim, aparecera a mensagem informando que a justificativa foi
adicionada com sucesso.

Justificativa adicionada com sucesso

A partir deste momento, esta justificativa esta vinculada ao plano individual.
Lembre-se que a qualguer momento vocé podera exclui-la e antes da
homologacdo da chefia vocé podera edita-la.

YA PONTO ELETRONICO

No ponto eletronico deve ser registrada a ocorréncia:

e Teletrabalho total - quando o servidor realizar as atividades
integralmente na modalidade de teletrabalho (corresponde ao Cédigo
389 do SISREF);

e Teletrabalho parcial - quando o servidor realizar parte de suas
atividades na modalidade de teletrabalho e parte de modo presencial
(corresponde ao Codigo 390 do SISREF). @




Durante a realizacao do piloto recomendamos, adicionalmente, que o

servidor mantenha o registro de frequéncia no SIGRH e das entregas no
Polare.

-3 DISPOSICOES FINAIS

O Teletrabalho é uma modalidade de trabalho prevista no PGD, que tem
como foco o controle dos resultados alcancados pelos agentes publicos,
independentemente do local de trabalho, além de ter a obrigatoriedade
da utilizacdo de sistema informatizado.

O processo de implantacdao do PGD - Teletrabalho e do préprio sistema
Polare serdo objeto de avaliacao pela insténcia competente.

I REFERENCIAS

e Visite a pagina do Manual do Sistema Polare;

e Visite a pagina de Informac¢des no Manual do Servidor (pagina
em construcdo);

Visao Geral do POLARE pela UFRN/STI - 19/08/2022 (disponivel no
YouTube);

Visite a pagina do Programa de Gestao e Desempenho - Portal do
Servidor;

Visite também a pagina da Biblioteca do Programa de Gestao - Portal
do Servidor.



https://www.youtube.com/watch?v=MsToS3sT3Xs
https://polare-install-docs.readthedocs.io/en/latest/utilizacao.html
https://polare-install-docs.readthedocs.io/en/latest/utilizacao.html
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/biblioteca
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao
https://manualdoservidor.ifc.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho-modalidade-teletrabalho/
https://manualdoservidor.ifc.edu.br/programa-de-gestao-e-desempenho-modalidade-teletrabalho/

