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Regime de Teletrabalho Definitivo no Ponto Digital
Principais conceitos do novo regime de teletrabalho

Introducao

No regime definitivo de teletrabalho, a presenca para fins de frequéncia
sera substituida pelo cumprimento das metas definidas para cada servidor e
a respectiva aprovacao da chefia a respeito da apuragao das metas, conforme
definido no art. 14 do Decreto 48.275/2021.

Plano individual de teletrabalho

O Plano individual € um conjunto de regras, estabelecidas pela chefia
imediata, que determina como o regime de teletrabalho se aplicara ao
servidor. Nele é definida a modalidade em que o servidor trabalhara (integral
ou parcial - caso ambas estejam disponiveis ao 6rgao ou unidade). O servidor
pode realizar um pré-cadastro deste plano, que deve ser aprovado pela chefia.
Durante o prazo de duracao deste plano o servidor podera utilizar o cédigo de
abono 107 - Teletrabalho para justificar suas auséncias. O plano individual
deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e substitui o uso dos
documentos SEI de Plano Individual de Teletrabalho e Termo de ciéncia do
regime de teletrabalho.

Projetos, Rotinas e Atividades

A chefia deve cadastrar no sistema os projetos, rotinas e atividades do
setor. Os projetos e rotinas de trabalho devem refletir as principais acdes
executadas pela unidade organizacional. A diferenca entre projetos e rotinas
reside no fato de que os projetos sao temporarios e produzem resultados
exclusivos, enquanto as rotinas sao continuas e repetitivas. As atividades
representam as tarefas realizadas dentro dos projetos ou rotinas. Essas
atividades servirao de base para o estabelecimento de metas e a apuracao das
entregas mensais dos servidores. Os servidores podem cadastrar as atividades
da sua unidade, que podem ser editadas ou desativadas pela chefia.
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Definicao de Metas

A partir dos projetos, rotinas e
atividades cadastrados no sistema a chefia
deve estabelecer metas mensais para cada
um de seus subordinados. Metas devem ser
especificas, mensuraveis, alcancaveis,
relevantes e temporais. No Ponto Digital as
metas sdo mensais e devem estar associadas
diretamente as atividades do setor.

E possivel definir metas percentuais
(determinando o percentual minimo que
deve ser cumprido de uma dada atividade) ou
quantitativas (definindo o valor minimo que
deve ser entregue pelo servidor). O servidor
pode sugerir suas metas individuais, que
podem ser editadas ou reprovadas pela chefia. o
Também é possivel copiar as metas mensais B
para outros meses.

Relatdrio de Atividades Mensal

O servidor devera preencher no sistema, mensalmente, o relatério de
atividades. Neste relatorio o servidor registrara a apuragao do cumprimento
das metas acordadas com sua chefia. Caso uma determinada meta ndo tenha
sido cumprida, o servidor deve registrar uma justificativa, e cabera a chefia
aprovar ou nao o relatdrio. Caso o relatorio nao seja preenchido ou aprovado
pela chefia dentro do prazo de fechamento da folha de ponto, o Ponto Digital
ira desconsiderar os usos do abono “107 - Teletrabalho” durante o més e os
dias serao enviados para taxacao como falta. A chefia também pode
preencher o relatério em nome dos seus subordinados caso seja necessario.

ATENCAO

Os servidores que utilizam o Ponto Digital nao devem utilizar os
formularios do SEI referentes a teletrabalho. Todas as informagdes devem
ser registradas diretamente no sistema.
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Unidades de Recursos Humanos
Fungdes do RH no controle do regime de teletrabalho definitivo

l. Definicao de parametros para o 6rgao

O primeiro passo de operacionalizacao do teletrabalho definitivo sera o
registro no sistema dos parametros publicados nas Resolu¢cdes conjuntas da
Politica de Teletrabalho. Para isso, a unidade de recursos humanos de cada
Orgdo e Entidade devera registrar as datas de inicio e término da vigéncia da
Resolucao e escolher quais serdo as unidades organizacionais autorizadas a
realizar tanto a modalidade integral quanto a modalidade parcial de
teletrabalho.

ApOs a definicao dos parametros pelo RH, as
chefias das unidades contempladas devem
cadastrar planos individuais de teletrabalho para
cada um de seus subordinados, para que eles
possam registrar a apuragcao das suas metas no
sistema e usar o codigo de abono 107 — Teletrabalho
em suas folhas de ponto.

Na&o é possivel remover uma unidade do
regime de teletrabalho definitivo se os seus
servidores possuirem planos individuais de
teletrabalho em aberto. E necessario que a chefia da
unidade altere a data fim do plano individual dos servidores para o més
imediatamente anterior ao atual (Exemplo: se a unidade sair do regime de
teletrabalho em marco a chefia deve alterar a data fim dos planos dos
servidores para fevereiro).

Passo a Passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Parametros institucionais”

Pont:
Di TTAL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

]

© Folhas de ponto . leletrabalho - regime definitivo

# Calendario
Calendario escolar Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: EManuaI (versdo 5)
W= Férias

regulamentares w
[’ Preencher novo relatério

= Requerimentos

#= Atividades do seu setor

) HEsEmEiE B Pré-cadastro de seu plano individual

@ Teletrabalho i= Sugestao de metas

X Auséncias e

- B Planos individuais de sua equipe
redugdes

B Parametros institucionais
#%} Gestao das equipes

=2 Relatorio de servidores com planos individuais
&5 Estrutura

organizacional
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2. Informe a data de inicio e término da vigéncia da Resolugao.

_POI'_IfO Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
Di iTAL
A Pagina inicial

Bl Acesso prédios - Parametros institucionais - regime definitivo
COVID19

@ Folhas de ponto

[ 3

Inicio * 01/09/2021

oy

B Calendario

[ [

Término * 31/12/2022

Calendario escolar

Unidades - modalidade integral * Pesquisar...

W= Férias regulamentares

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Assessoria de Comunicacdo Social

3. Utilize as setas para definir as unidades autorizadas a realizar cada tipo de
modalidade. As chefias das unidades incluidas nas listas da direita
poderao cadastrar planos individuais naguelas modalidades.

B Parametros institucionais - regime definitivo °
Unidades

Inicio> | 01/08/2021 a uto rizadas

[ 3

Término * 31/12/2022

Unidades - modalidade integral © Pesquisar.. Pesquisar...

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ Assessoria de Tecnologia
Assessoria de Comunicagdo Social Unidade de teste 1
Assessoria Juridica Unidade de Teste 3
Centro de Servicos Compartilhades <

Assessoria Juridica - CSC
Superintendéncia Central de Compras Governamentais
Central de Compras
Coordenacdo da Central de Compras

Unidades - modalidade parcial * Pesquisar. Pesquisar

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Assessoria de Tecnologia
Assessoria de Comunicacdo Social Unidade de teste 1
Assessoria Juridica
Centro de Servicos Compartilhados <

Assessoria Juridica - CSC
Superintendéncia Central de Compras Governamentais
Central de Compras
Coordenacéo da Central de Compras
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Chefia

Fungodes da Chefia no controle do regime de teletrabalho definitivo
|.  Cadastro de plano individual

A partir das definicdes dos parametros institucionais de cada
Resolugao, cadastradas pelas unidades de recursos humanos, sera possivel as
chefias preencherem os planos individuais de teletrabalho. O plano individual
ira estabelecer os meses em que o servidor estara autorizado a participar do
regime de teletrabalho, a modalidade (integral ou parcial), limite semanal
e/ou mensal de dias em teletrabalho e as informacdes complementares
definidas nos incisos IV, V, VI e VIl do art. 19 do Decreto 48.275/2021.

A definicdo pela chefia de limite semanal ou mensal de dias de
teletrabalho para a modalidade parcial ndao € obrigatodria e pode ser alterada
quando necessario. Durante o periodo definido no Plano Individual, o servidor
podera utilizar o coédigo de abono 107 — Teletrabalho para justificar sua folha.

O plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e
substitui o uso dos documentos SEI de Plano Individual de Teletrabalho e
Termo de ciéncia do regime de teletrabalho.

Passo a Passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”

Ponto : .
= [~ Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
Di IiTAL

I
A Pagina inicial
© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

g8 Calendario

Calendario escolar Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias

regulamentares o
[# Preencher novo relatdrio

[ Requerimentos

7= Atividades do seu setor

Afast t . e
i AEEETETES B Pré-cadastro de seu plano individual

& Teletrabalho {= Sugestio de metas

X Auséncias e

i B Planos individuais de sua equipe
redugbes

i B’ Parametros institucionais
2% Gestao das equipes

1= Relatorio de servidores com planos individuais

+% Estrutura

2. Clique em “+ cadastrar novo plano individual”
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Pont
Di AL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

B Acesso prédios - €4 Teletrabalho - Planos individuais - Unidade de teste 1
COoVID19

© Folhas de ponto + Cadastrar novo plano individual

# Calendario " Projetos

& Calendario escal -
dlendano escolar eROII

W= Férias requlamentares

IIII

= Atividades

[# Requerimentos

Planos de sua equipe
& Afastamentos

Mostrar 10 v

£h Teletrabalho

Nome T MASP Admissao Modalidat

& Auséncias e reducies

3. Preenchendo o formulario: Selecione o servidor, defina o més de inicio e
término da validade do plano e selecione a modalidade Integral ou
Parcial. Observacao: as modalidades s6 estarao disponiveis se o RH tiver
cadastrado a autorizacao para a unidade.

€4 Criar novo plano individual

Servidor * :
Més de inicio * L]
Més de término * L]

IModzalidade © (@] Execucdo integral

Execucdo parcial

Sistemas de informacdo e
ferramentas de comunicacdo *

Horarios de trabalho *

Local de realizacdo das
atividades em teletrabalho *

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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4. Caso selecione a modalidade Parcial, também é possivel definir o limite
de dias de teletrabalho por semana e/ou por més'. A definicdo de limites
ndao é obrigatodria. Os limites semanal e mensal podem ser combinados.
Por exemplo: um servidor devera realizar teletrabalho 2 dias por més, mas
estes dias nao podem ser na mesma semana. A chefia deve estabelecer
no plano do servidor um limite mensal de 2 dias por més e um limite

semanal de 1 dia por semana. O limite mensal ndao pode ser inferior ao
limite semanal.

€4 Criar novo plano individual

Servidor * -

IMés de inicio *

Més de término *

Modalidade * O Execucdo integral

@ | Execucdo parcial

Limite maximo semanal de dias em 1 dia A
teletrabalho *
Limite maximo mensal de dias em 2 dias hd
teletrabalho *
. o €4 Criar novo plano individual
€4 Criar novo plano individual
Servidor M
Senvidor © Més de inicio &
Més de inicio - L Mas de término &
Més de término * a Modalidade * Execugiio integral
® | Execugdio parcial
Modalidade O ExecucHo integral
Limite méximo semanal de Sem limites v
®  Execucdo parcial dias em teletrabalho
L. L L Limite méximo mensal de Sem limites v
Limite .mawmn semanal dat Sem limites v dias em telatrabalho *
dias om titrababo T —
1 dia Previs3o de atividades 2 dias
R 2 dias ! 3 dies
Limite maximo mensal da Sd enlregas e prazos 4 dias
dias em teletrabalho * e 5 dias
4 dias & dias
5 dias Sistemas de informac&o e i d!as
Previséo de atividades ferramentas de S g::z
entregas & prazos * comunicagio * 10 dias
11 dias
. , 12 dias
Horarios de trabalho 13 dias
Sistemas de informacao e 14 dias
i 15 dias
ferramentas de

comunicacao Local de realizacao das

T O limite representa a quantidade de dias por semana ou més em gue o servidor pode usar o cdédigo de abono 107 -
Teletrabalho. Seja para abonar uma falta ou um atraso. Ele n&o esta relacionado com a carga horaria do servidor. Se, por
exemplo, o cdédigo de teletrabalho for usado para abonar parte da jornada diaria do servidor (justificar um atraso de 2 horas
para um servidor com jornada diadria de 8 horas) o sistema ird considerar que o cédigo ja foi usado em um dia do
més/semana. Se o limite do servidor for de 2 dias de teletrabalho por semana, ele sé podera usar o coédigo em mais um dia
da semana. Ao mesmo tempo, se o servidor precisar usar o cédigo de teletrabalho para justificar varias ocorréncias de
atraso ou saida no mesmo dia, o sistema ainda considerara que o cédigo sé foi usado em um dia.

Ponto ..o A MINAS o
DIiGITAL GERAIS =%



MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo _

5. Para finalizar, preencha os demais campos, assine com seu usuario e
senha e cliqgue em “Salvar”

€4, Criar novo plano individual

Previsdo de atividades,
entregas e prazos |

Sistemas de informac&o e
ferramentas de
comunicacio

Horarios de trabalho *

Local de realizacio das
atividades em teletrabalho

Prazo para
comparecimento de
convocaches ”

Atribuictes e
responsabilidade *

Autenticacéo
Usuario * 0]
Senha * ®

Salvar Cancelar

6. O plano serad disponibilizado para aprovacdo do servidor. E possivel
verificar o status do plano na pagina de planos individuais da sua equipe.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

= Atividades

" Incluir subordinados indiretos

& Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:

Nome T MASP Admissao Modalidade Inicio Término Status Opgoes
SERVIDORTESTE2 12318119 2 Integral 01/2022 02/2022 Aprovado [ a | B
SERVIDORTESTE2 12318119 2 Integral 0312022 0412022 Aprovado B o]
SERVIDOR TESTE 2 12318119 2 Parcial 05/2022 0512022 Pendente de aprovagao pelo(a) servidor(a) ﬂ ﬂ |

= =
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Movimentacao de servidor em teletrabalho definitivo

Para que um servidor da unidade seja movido para outra unidade e/ou
outro 6rgao é necessario alterar a data fim do plano individual do servidor. Um
servidor nao pode ser movido se ainda tiver um plano individual ativo para o
més da movimentacdo/cessdo. Também ndo € possivel ter multiplos planos
individuais para o mesmo periodo (o plano individual € mensal).

A chefia da unidade de origem do servidor devera alterar o fim do plano
individual do servidor para o més imediatamente anterior ao atual (Exemplo:
se um servidor precisar ser movimentado para outra unidade em marc¢o a
chefia da unidade de origem deve alterar a data fim do seu plano individual
para fevereiro).

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opcao “Planos individuais de sua
equipe”.
Pont
Di ITAL ™

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo
& Calendario

Calendario escolar Consulte o0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias

regulamentares

[# Preencher novo relatorio

[# Requerimentos

7= Atividades do seu setor

 Afastamentos B Pré-cadastro de seu plano individual

& Teletrabalho i= Sugestdo de metas
¥ Auséncias e

- B Planos individuais de sua equipe
redugdes

. [+ Parametros institucionais
&% Gestao das equipes

|»* Relatdrio de servidores com planos individuais
+% Estrutura

2. Encontre o plano atual do servidor que sera movimentado e cligue em
editar.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

4 Cadastrar novo plano individual
2" Projetos

= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos.
£ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:

Nome 1 MASP Admissao Modalidade Inicio Término Status Opcm

SERVIDORTESTE2 12318119 2 Integral 01/2022 02/2022 Aprovado [ a | o |

-Por-‘fo PLANEJAMENTO A MINAS uuuuuuu E
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3. Altere o més de término para o més anterior a mudanca do servidor.

€4 Atualizar plano

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio 01/2022

Més de término * 02/2022

Modalidade * ® | Execugdo integral

O Execucao parcial

Previsdo de atividades, TESTE TESTE TESTE TESTETESTE TESTETESTE TESTETESTE

_POI'_\'I‘O PLANEJAMENTO A MINAS DIFERENTE
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Il.  Aprovacao de plano individual pré-cadastrado

Os servidores podem realizar um pré-cadastro de seus préprios planos
individuais de teletrabalho, propondo o conjunto de regras que devem ser
seguidas por eles para a adesdao ao regime de teletrabalho no periodo
estabelecido. Estes planos pré-cadastrados devem ser aprovados pela chefia
e podem ser editados e ajustados.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”.

DE,O?!IPAL =] Alto contraste

@ Pagina inicial

Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto £ Teletrabalho - regime definitivo

.

g8 Calendario

Calendario escolar Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias

regulamentares »
[# Preencher novo relatério

[# Requerimentos

= Atividades do seu setor

Afast. t . . .
ST B Pré-cadastro de seu plano individual

@ Teletrabalho = Sugestao de metas

K Auséncias e
redugtes

B Planos individuais de sua equipe

2. O plano de trabalho pré-cadastro pelo servidor aparecera nesta pagina com
o status “Pendente de aprovacao pela chefia “. Clique no botdo “Revisar e

aprovar plano”.

»

1 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

" Projetos

7= Atividades

" Incluir subordinados indiretos

& Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar.

Nome 1 MASP Admissédo Modalidade Inicio Término Status Opgdes
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 01/2022 02/2022 Aprovado n
SERVIDOR TESTE 2 12318119 2 Integral 0312022 0412022 Aprovado
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 08/2022 08/2022 Pendente de aprovagao pela chefia

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS :ﬁ::::o
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3. E possivel editar todas as informacdes registradas pelo servidor.

€4 Atualizar plano

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Mes de inicio 08/2022

Més de término * 08/2022

Modalidade ®  Execucdo integral

Execucdo parcial

Previsdo de atividades, TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE
entregas e prazos

4. Para aprovar, digite seu usuario e senha do sistema e clique em “Salvar”.

€4 Atualizar plano

Prazo para comparecimento TESTE TESTETESTETESTE
de convocagoes

Atribuigdes e TESTETESTETESTETESTE
responsabilidade

Autenticagdo

Usuario * &

Senha ®

SEIEI | Cancelar

5. O Plano de trabalho revisado e aprovado pela chefia retornard para o
servidor, que devera assina-lo.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

Planos de sua equipe

Mostrar| 10 v Pesquisar:

Nome 1 MASP Admissédo Modalidade Inicio Término Status Opgoes
SERVIDORTESTE2 12318119 2 Integral 01/2022 0212022 Aprovado B o |
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 03/2022 04/2022 Aprovado n n
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 08/2022 08/2022 Pendente de aprovagao pelo(a) servidor(a) n n |

Mostrando de 1 até 3 de 3 itens Anterior - Proxima

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS I
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Ill.  Cadastro de Projetos, Rotinas e atividades para a unidade

A chefia deve registrar no Ponto

l\' AL | Digital os Projetos e Rotinas da sua
. . . 5 Unidade organizacional, que devem
v \% refletir o trabalho realizado pelos seus
‘ subordinados.
a2

As atividades, que também devem

0O ser registradas no sistema pela chefia,

serao associadas aos projetos ou rotinas

cadastrados. Essas atividades servirao de

O base para o estabelecimento de metas e

. a apuracao das entregas mensais dos
servidores.

Passo a Passo no sistema

Cadastrar Projetos e Rotinas

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”

Ponto . )
u g B = Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
Di ITAL g
4 Pagina inicial
© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo
& Calendario

Calendario escolar Consulte o manual do novo maédulo de teletrabalho do Ponto Di

»= Férias

regulamentares o
[ Preencher novo relatério

[ Requerimentos

#= Atividades do seu setor

AER t . e
N (A B Pré-cadastro de seu plano individual

& Teletrabalho i= Sugestao de metas

X Auséncias e

B Planos individuais de sua equipe
reducdes

‘ B Parametros institucionais
‘& Gestdo das equipes

I»~* Relatério de servidores com planos individuais

s%a Estrutura

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS rennre
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2. Clique em “Projetos” ou “Rotinas”

»

1 Planos individuais - Unidade de teste 1

< Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

= Atividades

«" Incluir subordinados indiretos

&~ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v

Nome T MASP Admisséo Modalidade Inicio

SERVIDOR TESTE 2 12318119 2 Integral 01/2022

3. Cligue em “+ Cadastrar novo projeto” ou “+Cadastrar nova Rotina”

€4 Teletrabalho - Projetos €4, Teletrabalho - Rotinas

= Cadastrar novo projeto
b =+ Cadastrar nova rotina

Mostrar, 10 N

Mostrar 10 A

Projeto RH Responde

Projeto Teste 2 . 3
Atividade de rotina 2

Projeto Teste 3

Mostrando de 1 até 1 de 1 itens
Mostrando de 1 até 3 de 3 itens

Pont MINAS i

° PLANEJAMENTO DIFERENTE
H H EGESTAQ EsTADO
iGi GERAIS 7.
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4. Informe o nome do Projeto ou Rotina.
€4 Cadastrar projeto

Nome do projeto *

Salvar Cancelar

€4 Cadastrar rotina

Nome da rotina *

Salvar Cancelar

Cadastrar Atividades

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”

Ponto : :
Py [~ Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte
Di ITAL
A Pagina inicial

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

g8 Calendario

Calendario escolar Consulte 0 manual do novo modulo de teletrabalho do Ponto Di

»= Férias

regulamentares o
[ Preencher novo relatoério

[ Requerimentos

7= Atividades do seu setor

Afast t . e
N A B Pré-cadastro de seu plano individual

& Teletrabalho i= Sugestao de metas

X Auséncias e

B Planos individuais de sua equipe
reducdes

‘ B Parametros institucionais
* Gestdo das equipes

=2 Relatorio de servidores com planos individuais
Estrutura

_POI'_\'I‘O PLANEJAMENTO A MI NAS DIFERENTE
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2. Clique em “Atividades” e depois “Cadastrar nova Atividade”

£ Planos individuais - Unidade de teste 1

=+ Cadastrar novo plano individual

7= Atividades |

«” Incluir subordinados indiretos
© Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 ~

Nome 1 MASP Admisséo M i Inicio Término

SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 01/2022 02/2022

3. Informe o nome da atividade e selecione o Projeto ou Rotina relacionado
e clique em “Salvar”.

€4 Cadastrar atividade

Nome da atividade * Responder Chamados
Projeto v
ou
Rotina Chamados Ponto Digital ~

% Cancelar

Ponfo ... A MINAS :u
DiGIiTAL GERAIS =0t
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Cadastrar Projetos, Rotinas e atividades para outras unidades.

As chefias de unidades superiores podem cadastrar projetos, rotinas e
atividades para suas unidades subordinadas. Exemplo: a chefia de uma
superintendéncia pode cadastrar projetos, rotinas e atividades para as
diretorias subordinadas a sua superintendéncia.

1. Nas paginas de Planos individuais, Projetos, Rotinas e Atividades o
sistema disponibilizard o botdo “Trocar unidade organizacional”. Clique
no botao e selecione a unidade subordinada para qual deseja cadastrar
projetos/rotinas/atividades.

13

1 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

=" Projetos

= Atividades

<" Incluir subordinados indiretos

2% Trocar unidade organizacional

Trocar unidade

Unidade Unidade de teste 1 v
Unidade de teste 1

Unidade subordinada 1

Cancelar Alterar

_POI'_\'I‘O PANEIAMENTD A MINAS E;:;FEE?r
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2. O nome da unidade selecionada aparecera no topo da pagina.

€4 Planos individuais 4 Unidade subordinada 1

< Cadastrar novo plano individual

5" Projetos

€4 Projetos -|Unidade subordinada 1

<+ Cadastrar novo projeto

&> Trocar unidade organizacional

Observacao: Esta funcionalidade também pode ser utilizada por servidores
que sao chefias imediatas de multiplas unidades (ndo necessariamente
ligadas hierarquicamente) ou servidores com delegacao de competéncia
para responder por alguma outra unidade.

Pont MINAS i

° PLANEJAMENTO DIFERENTE
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V. Cadastro de Metas para os servidores

A chefia deve estabelecer metas individuais para cada um de seus
servidores, de acordo com as atividades, projeto e rotinas cadastrados para
a unidade. Na meta a chefia deve definir um valor minimo (percentual ou
quantitativo) que deve ser cumprido pelo servidor durante o més para
determinada atividade.

Para uma atividade de atendimento de chamados/demandas a chefia
pode determinar que o servidor deve atender dentro do prazo pelo menos
90% dos chamados recebidos durante o més.

Exemplos de metas:

e Responder demandas em até 3 dias Uteis — meta de 90%
o Na apuracao o servidor deve informar o percentual das
demandas que foi respondido em até 3 dias Uteis.
e Concluir a fase “preparacao” do Projeto “XXXX" — meta de 30%
o Naapuracao o servidor deve informar o percentual da fase
“Preparacao” desenvolvido durante o més.
e Elaboracao das suas atividades da sprint*do més — meta de 85%
o Na apuragao o servidor deve informar o percentual das
atividades definidas na sprint mensal que foram
realizadas por ele.
e Elaboracao daversao1do plano de comunicacao — meta de 80%
o Na apuragao o servidor deve informar o percentual da
versao 1do plano de comunicagao desenvolvido durante o
mes.
e Elaborar relatdrio de analise - meta de 10
o Na apuragao o servidor deve informar a quantidade de
relatorios de analise elaborados no més.
e Emissdo de parecer técnico — meta de 20
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
pareceres técnicos emitidos no més.
e Elaboracao e divulgacao de comunicados semanais sobre
projeto “XXX"- meta de 4
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
comunicados elaborados e enviados no més.

E possivel replicar as metas cadastradas de um més para outro e os
servidores também podem sugerir suas proprias metas individuais, que
podem ser editadas ou desativadas pela chefia

2 Sprint: A sprint é cada um dos periodos utilizados para a conclus3o de uma parte de um projeto
desenvolvido por meio da metodologia agil conhecida como Scrum. Na sprint, a equipe precisa terminar
em um periodo pré-determinado e curto tudo o que foi planejado para aquele ciclo.
https://www.pontotel.com.br/sprint/

neser | N MINAS :

Ponto
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Passo a Passo no sistema

Cadastrar meta individual

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”

Pont
Di ITAL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

ey

@ Calendario

Calendario escolar Consulte 0 manual do nove madulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias
regulamentares __
@ Preencher novo relatério

[# Requerimentos

¥= Atividades do seu setor

Afast: b ) .
) Sz B Pré-cadastro de seu plano individual

h Teletrabalho i= Sugestio de metas

X Auséncias e

i B Planos individuais de sua equipe
redugdes

} ) B Parametros institucionais
= Gestdo das equipes

|~ Relatério de servidores com planos individuais

Estrutura

2. Encontre o Plano de Trabalho do servidor e clique na opc¢ao “Metas”.

£ Planos individuais - Unidade de teste 1

=+ Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

#= Atividades
" Incluir subordinados indiretos

£ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:

Nome T MASP Admissa i Inicio Término Status coes
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 01/2022 0212022 Aprovado ﬂ ﬂ

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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nova meta”

Na pagina com as metas individuais do servidor, clique em “Cadastrar

€4 Teletrabalho - Metas individuais - SERVIDOR TESTE

Dados pessoais & funcionais

== Cadastrar nova meta

Mostrar, 10 v

4. Selecione a atividade a que se refere a Meta a partir da lista de atividades
cadastradas previamente. Informe o nome, 0 més da apuragao da meta
e o valor minimo esperado (em quantidade ou percentual). Para finalizar,
cligue em *“Salvar”. As metas cadastradas podem ser editadas ou
desativadas na pagina com as metas individuais do servidor.

€4 Criar nova meta - SERVIDOR TESTE

Atividade *

Nome da meta *

Més *

Quantidade

Porcentagem

Detalhamento

Responder Chamados - Ratina 'Chamados Ponto Digital' v
Atendimento de acordo de Nivel de Servigo

95 /o

Servidor deve atender aos prazos do acordo de nivel de servico em pelo menos 95% dos chamados
respondidos durante o més.

Salvar Cancelar

Observacao: Nao é possivel cadastrar novas metas para meses que ja
possuem relatoérios individuais aprovados

_POI'_\'I‘O PLANEJAMENTO A MI NAS DIFERENTE
DIiGITAL GERAIS =%
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Copiar metas para outros meses

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opc¢ao “Planos individuais de sua
equipe”

Pont
Di 1AL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

e

g Calendario

Calendario escolar Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias

regulamentares o
@ Preencher novo relatério

[ Requerimentos

= Atividades do seu setor

“ Afastamentos B Pré-cadastro de seu plano individual

€ Teletrabalho i= Sugestio de metas

& Auséncias e

B Planos individuais de sua equipe
reducbes

) ‘ B~ Parametros institucionais
&% Gestio das equipes

|~ Relatério de servidores com planos individuais

+5: Estrutura

2. No Plano de Trabalho do servidor, clique na opg¢ao “Copiar metas para
outros meses”.

€4 Planos individuais - Unidade de teste 1

< Cadastrar novo plano individual
" Projetos

= Atividades

Planos de sua equipe

Mostrar| 10 ~ Pesquisar:
— . . L Copiar metas para outros
Nome 1 MASP A ° Me de Inicie Término Status
meses
SERVIDOR TESTE 348892-1 1 Integral 01/01/2022 28/02/2022 Pendente @ n
Mostrando de 1 até 1 de 1 itens Anterior n Proxima

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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3. Informe o més de origem (do qual deseja copiar as metas) e o més de
destino (no qual as metas devem ser replicadas). Selecione as metas que
deseja copiar e clique em “Salvar”.

€4 Copiar metas para outros meses - SERVIDOR TESTE

Més de origem * 11/2021 ]
Més de destino * 02/2022 [
Metas * Atendimento ANS - Rotina Atividade de rotina 1

Atendimento ANS - Rotina Atividade de rotina 2
Entrega X - Projeto Projeto Teste 2

Meta teste 1 - Rotina Atividade de rotina 2
[J  Teste - Rotina Atividade de rotina 3
Teste - Rotina Atividade de rotina 3

(0 | Teste - Rotina Atividade de rotina 1

Cancelar

4. As metas replicadas podem ser editadas ou desativadas.

€4 Teletrabalho - Metas individuais - SERVIDOR TESTE

Dados pessoais e funcionais

=+ Cadastrar nova meta

Mostrar 10 hd Pesquisar:
Més 1 Meta Atividade Projeto Rotina Q i Opgdes
0272022 Atendimento ANS Atender chamados PD Atividade de rotina 1 90%
0212022 Atendimento ANS Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90%
02/2022 Entrega X Altividade teste 1 Projeto Teste 2 80%
022022 Meta teste 1 Rotina teste 1 Alividade de rotina 2 90%
022022 Teste Rotina teste 1 Atividade de rotina 3 5 %
1112021 Atendimento ANS Atender chamados PD Atividade de rotina 1 90%
1172021 Atendimento ANS Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90%
1172021 Entrega X Alividade teste 1 Projeto Teste 2 80%
1172021 Meta teste 1 Rotina teste 1 Atividade de rotina 2 90%
1112021 Teste Rotina teste 1 Alividade de rotina 3 0%

Mosirando de 1 até 10 de 12 itens Anterior - 2 Préxima

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MI NAS DIFERENTE
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Desativar metas

A chefia pode, caso julgue necessario, desativar metas cadastradas para o
servidor.

1. Na guia de “Teletrabalho”, cligue na opcao “Planos individuais de sua
equipe”

Pont
Di AL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Superadmin - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto €4 Teletrabalho - regime definitivo

e

@ Calendario

Calendario escolar Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Di

W= Férias

regulamentares w
[ Preencher novo relatério

[ Requerimentos

= Atividades do seu setor

Afast: t . .
o EETE B Pré-cadastro de seu plano individual

& Teletrabalho Sugestao de metas

X Auséncias e

i B Planos individuais de sua equipe
redugbes

B Parametros institucionais

& Gestio das equipes

|22 Relatorio de servidores com planos individuais

s%% Estrutura

2. No Plano de Trabalho do servidor, clique na opg¢ao “Metas”.

€4 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual
2" Projetos

«” Incluir subordinados indiretos
£ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v Pesquisar:

Nome 1 MASP Admisséo Modalidade Inicio Término Status coes
SERVIDORTESTEZ 12318119 2 Integral 01/2022 02/2022 Aprovado B o |
SERVIDORTESTE2  1231811.9 2 Integral 03/2022 04/2022 Aprovado B B
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 Integral 08/2022 08/2022 Pendente de aprovagéo pelo(a) servidor(a) n B

-Por-‘fo PLANEJAMENTO A MINAS
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3. Na pagina com as metas individuais do servidor, encontre a meta que
deseja desativar e clique na opc¢ao “Desativar” e depois em “Sim, desative”
para confirmar.

€4 Metas individuais - SERVIDOR TESTE 2

Dados pessoais e funcionais

+ Cadastrar nova meta
Mostrar 10 v Pesquisar:
Més | Meta Atividade Projeto Rotina Qi i C. por
03/2022  Teste exclusdo 3 TESTE de ATIVIDADE 2 Atividade de rotina 2 85% USUARIO DE TESTE
03/2022  TESTETESTE Responder Chamados Chamados Ponto Digital 95% SERVIDOR TESTE 2 n
030022 TFSTF TESTFTFSTFTFSTF TESTF da ATIVIDADF 2 Atividada da rotina 2 on SFRVINOR TFSTF 2 [ o |

Vocé confirma essa
desativacao?

Atencao: O sistema removera automaticamente a meta desativada do
relatério mensal do servidor se o_relatério ainda nao tiver sido preenchido ou
aprovado pela chefia ou caso ele tenha sido reprovado. Caso a meta
desativada tenha sido apurada pelo servidor em um relatério, que ja foi
aprovado pela chefia, o sistema nao ird remover a meta do relatdrio. O sistema
Nnao altera o registro de metas de relatérios aprovados.

Pont MINAS i

° PLANEJAMENTO DIFERENTE
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Cadastrar metas para servidores de outras unidades.

As chefias de unidades superiores podem cadastrar metas para os
servidores de suas unidades subordinadas. Exemplo: a chefia de uma
superintendéncia pode cadastrar metas para os servidores das diretorias
subordinadas a sua superintendéncia. Isso pode ser feito de duas maneiras:

Método 1 - Incluir subordinados indiretos

=

Na pagina de Planos individuais o sistema disponibilizara o botao “Incluir
subordinados indiretos”. Clique no botao e o sistema mostrara os planos
individuais dos servidores de todas as unidades subordinadas.

£4 Planos individuais - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar novo plano individual

%" Projetos

£ Rotinas
= Atividades

«” Incluir subordinados indiretos

£ Trocar unidade organizacional

Planos de sua equipe

Mostrar 10 v

Método 2 — Trocar unidade organizacional

1. A chefia também pode utilizar a funcionalidade “Trocar unidade
organizacional” e selecionar a unidade subordinada que desejar. O nome
da unidade selecionada aparecerd no topo da pagina e o sistema exibira
os planos dos servidores desta unidade

€4 Planos individuais 4{Unidade subordinada 1

< Cadastrar novo plano individual

2" Projetos

Observacao: Este ultimo método também pode ser utilizado por servidores
que sao chefias imediatas de multiplas unidades ou servidores com
delegacao de competéncia para responder por uma unidade, para incluir
metas para os servidores de outras unidades.

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MI NAS DIFERENTE
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V. Aprovacao de relatdrio

Mensalmente, a chefia deve avaliar os relatérios de atividades preenchidos
pelos seus servidores, com a apuracao das metas registrada por eles.

Obs: A chefia também pode preencher o relatério em nome dos seus
subordinados.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opc¢ao “Chefia — Regime definitivo -
Relatdrios da sua equipe”. Encontre o relatdrio de status pendente que
deseja avaliar e cliqgue em “Visualizar para aprovar e reprovar”.

»

01 leletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: E Manual (versao 5)

@' Preencher novo relatério

= Atividades do seu setor

B Pré-cadastro de seu plano individual
= Sugestdo de metas

B Planos individuais de sua equipe

s Parametros institucionais

|22 Relatorio de servidores com planos individuais

Regime especial - Seus relatorios ()
Regime definitivo - Seus planos individuais n
Regime definitivo - Suas metas (g3

Regime definitivo - Seus relatérios n

Chefia - Regime especial - Relatorios da sua equipe m

Chefia - Relaférios da sua equipe - regime definitivo a

Mostrar, 10 v Pesquisar.

Nome T MASP Admissdo Més Metas Status Opgdes

Visualizar para aprovar e

ROMAO FERREIRA BORGES NETO 107797-1 1 1/2022 5 Pendente de aprovac s
USUARIO DE TESTE 753030-6 1 12/2021 4 Pendente de aprovagéo @n
Mostrando de 1 até 2 de 2 itens Anterior - Proxima

Ponto =~ .c.c. A MINAS
DIiGITAL GERAIS .
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2. O sistema mostrara o relatério com a apuragao das metas conforme

preenchimento pelo servidor. O servidor precisara incluir justificativas
para as metas nao alcancadas.

Observactes

Meta 3

Descricdo

Atividade

Keuniao
outros

Execucdo de seus itens da sprint 01/2021

Criacdo de épicos

Porcentagem minima % | 60
Porcentagem apurada ;| % | 55 | |
E-mail

Fonte de comprovagdo
Documento/processe no SEI

Documento intemo
Mensagens
Reuni&o

outros

Justificativa pelo ndo cumprimento da meta - Atraso de agente externo

Observacdes

3. Parafinalizar, clique em “Aprovar”

Meta 4

Descricdo teste

Alividade ANS Suporte SIPE

Quantidade minima 1

Quantidade apurada

E-mail

Documento/processo no SEI
Documento interno
Mensagens

Reuniéio

Qutros

Fonte de comprovacio *

Observacoes

Aprovar relatério

Atencao: caso o relatdério nao seja preenchido ou aprovado pela chefia dentro
do prazo de fechamento da folha, o Ponto Digital ira desconsiderar os usos do
abono “107 - Teletrabalho” durante o més e os dias serdo enviados para
taxagao como falta.

PLANEJAMENTO

Pont MINAS
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Reprovacao de relatorio

Se a chefia ndao concordar com o preenchimento do relatdrio pelo servidor ela
pode reprova-lo, clicando em “Reprovar”. A chefia pode entdo cadastrar um
novo relatério em nome do servidor, que substituira o relatério reprovado.

1. Para cadastrar um novo relatério para o servidor acesse a guia de
“Teletrabalho” e clique na opc¢ao “Preencher novo relatoério”.

£ Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do novo médule de teletrabalho do Ponto Digital: E Manual (versdo 5)

[’ Preencher novo relatorio

= Atividades do seu setor

B Pre-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

B Planos individuais de sua equipe

B Parametros institucionais

122 Relatério de servidores com planos individuais

Regime especial - Seus relatérios m

Reaime definitivo - Seus planos individuais  ER

2. Selecione o servidor cujo relatério foi reprovado.

€%, Preencher novo relatério de teletrabalho

O prazo para o servidor enviar relatérios de teletrabalho é o mesmo de fechamento da folha de pento. As chefias podem en
fechamento da folha.

Durante o fechamento da folha, o sistema impede o envio de relatérios de meses passados. Somente apds a geracdo dos 1
para acertos de folhas fechadas.

Dados iniciais

Servidor(a) - -

274152-8 - SERVIDOR TESTE1

1379785-7 - SERVIDOR TESTE 2

| 248892-1 - SERVIDOR TESTE 3 |

1231811-8 - SERVIDOR TESTE 4
753030-6 - SERVIDORTESTES

Ponfo e A MINAS i
DIiGITAL GERAIS .
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3. O sistema mostrara o preenchimento original do relatério feito pelo
servidor, que podera ser editado pela chefia.

Meta 2
Descricio TESTE fev 22 meta 3
Atividade TESTETESTETESTETESTE - Projeto "Prc
Porcentagem minima % @ 80
Porcentagem apurada * % | 100
Meta 2
Descricéo TESTE fev 22 meta 3

Atividade TESTETESTETESTETESTE - Projeto

Porcentagem minima % 80
Porcentagem apurada % | 45

4. Para cadastrar e aprovar o novo relatorio do servidor, assine utilizando o
usuario e a senha do sistema e clique em “Salvar”.

Autenticacao

Usuario *

Senha ®

Salvar Cancelar

Atencao: Se a chefia nao cadastrar um novo relatério e a folha do servidor for
fechada com o relatério reprovado, os usos do abono “107 — Teletrabalho” serdo
desconsiderados e os dias serao descontados como falta injustificada.

-Por-‘fo PLANEJAMENTO A MINAS o E
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Desativar relatério

O relatério do servidor pode ser desativado a qualguer momento no fluxo de
aprovacao. O relatdrio desativado deixara de aparecer na lista de relatérios da
equipe e na lista de relatérios do proprio servidor. A desativagcao também
desconsidera a aprovacao do relatorio pela chefia (caso exista) e pode ser feita
pela chefia ou pelo servidor. Para que o relatério volte a aparecer na lista, é
necessario recadastrar o relatdério, na funcionalidade “Preencher novo
relatoério”.

Chefia - Regime definitivo - Relatorios da sua equipe |

«” Incluir subordinados indiretos

Mostrar 10~ Pesquisar:

Nome t MASP Admissdo Més Metas Status T s
Desativar relatério
SERVIDOR TESTE 2 1231811-9 2 12/2021 2 Aprovado n .
— —

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do nove madulo de teletrabalho do Ponto Digital m

[# Preencher novo relatério

¥= Atividades do seu setor

Atencao: Se a folha do servidor for fechada com o relatério desativado, os usos
do abono “107 - Teletrabalho” serao desconsiderados e os dias serao
descontados como falta injustificada.

Aprovar relatdrio fora do prazo

Apos o fim do prazo de fechamento, a chefia pode aprovar ou cadastrar
um relatdrio retroativo, sobre o periodo em folha fechada. Por exemplo: a
chefia nao aprovou dentro do prazo o relatério de um servidor referente ao
més de marco, e os dias justificados por ele com teletrabalho foram enviados
como falta. Apds o fechamento da folha de marco, a chefia pode aprovar o
relatdrio. Para que a folha de marco seja corrigida (para substituir as faltas
registradas) a chefia também precisard realizar acerto de folha fechada,
conforme o video de treinamento disponivel no sistema e incluir novamente
o codigo de 107 — Teletrabalho nos dias do servidor.

Atencao: Por questdes de consisténcia do sistema, nao é possivel cadastrar
relatoérios fora do prazo no dia de fechamento a revelia da folha de ponto (9°
dia util do més). O servidor ou sua chefia devem aguardar até o fim do prazo
de fechamento para fazé-lo.

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS oiren
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Servidor
Fungodes do Servidor no controle do regime de teletrabalho definitivo

. Pré-cadastro de Plano de Trabalho individual

O servidor pode propor seu proprio Plano de Trabalho Individual, com as
regras que ele mesmo deve seguir. Esse Plano de Trabalho Individual pré-
cadastrado pelo servidor deve ser avaliado e aprovado pela chefia. A chefia
pode editar as definicdes inseridas pelo servidor no Plano.

O plano individual ira estabelecer as datas de inicio e término, a
modalidade (integral ou parcial), limite semanal e/ou mensal de dias em
teletrabalho e demais informacdes complementares definidas nos incisos IV,
V, VI e VIl do art. 19 do Decreto 48.275/2021. A definicdo de limite semanal ou
mensal de dias de teletrabalho para a modalidade parcial ndo é obrigatdria e
pode ser alterada pela chefia quando necessario. Durante o periodo definido
no Plano Individual, o servidor podera utilizar o cédigo de abono 107 -
Teletrabalho para justificar sua folha.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Pré-cadastro de seu plano
individual”.

Pont
Di ITAL =

A Pagina inicial

Alto contraste  Geral - SEPLAG - Belo Horizonte

© Folhas de ponto £ Teletrabalho - regime definitivo

@ Calendario
¥+ Férias regulamentares Consulte o manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: ‘Manual (versdo 5)

[# Requerimentos

4y Afastamentos [#' Preencher novo relatério

€4 Teletrabalho #= Atividades do seu setor

@ Treinamentos B Pré-cadastro de seu plano individual

{= Sugestdo de metas

® Avisos

B Legislacio

Regime especial - Seus relatérios B
Regime definitivo - Seus planos individuais e
Regime definitivo - Suas metas 0

Regime definitivo - Seus relatorios  (€)

-Por-‘fo PLANEJAMENTO A MINAS DIFERENTE
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MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

2. Preenchendo o formulario: Defina o més de inicio e término da validade
do plano e selecione a modalidade Integral ou Parcial. Observacao: as
modalidades s& estardo disponiveis se o RH tiver cadastrado a
autorizacao para a unidade.

£ Pré-cadastro de seu plano individual

Servidor SERVIDOR TESTE 2

| ]

Meés de inicio

| ]

Més de término

Modalidade * O  Execugao integral
O  Execugdo parcial

Previsdo de atividades,
entregas e prazos |

Sistemas de informacéo e
ferramentas de comunicagdo

3. Caso selecione a modalidade Parcial, também é possivel definir o limite
de dias de teletrabalho por semana e/ou por més®. A definicdo de limites
nao é obrigatodria. Os limites semanal e mensal podem ser combinados.
Por exemplo: um servidor devera realizar teletrabalho 2 dias por més, mas
estes dias ndo podem ser na mesma semana. A chefia deve estabelecer
no plano do servidor um limite mensal de 2 dias por més e um limite
semanal de 1 dia por semana. O limite mensal ndao pode ser inferior ao
limite semanal.

€4 Pré-cadastro de seu plano individual

thy Pré-cadastro digsaisiapaiadiiiiem

1dia
Servidor SERVIDOR TESTE 2 2 d!aS
Servidor 3 d!as
4 dias
Més de inicio * ] 5 dias
Més de inicio * 6 dias
- 7 dias
Més de término - [ 8 dias
Més de término * 9 dias
. 10 dias
Modalidade * Execug&o integral .
odalidade * O G g _ 11 dias
@ Execugdo parcial Modalidade - 12 dias
13 dias
14 dias
Limite maximo semanal de Sem limites v 15 dias
des emteeirzbano: QTS Linic maximo semanclde | 13 oo
; Sfa dias em teletrabalho - 18 dias
Limite maximo mensal de 3 d:Z: 19 dias -
dias em teletrabalho 4 dias o - —r
i Limite maximo mensal de Sem limites v
ias

dias em teletrabalho *

3 O limite representa a quantidade de dias por semana ou més em que o servidor pode usar o cédigo de abono 107 -
Teletrabalho. Seja para abonar uma falta ou um atraso. Ele n&o esta relacionado com a carga horaria do servidor. Se, por
exemplo, o cédigo de teletrabalho for usado para abonar parte da jornada diaria do servidor (justificar um atraso de 2 horas
para um servidor com jornada diadria de 8 horas) o sistema ird considerar que o cédigo ja foi usado em um dia do
més/semana. Se o limite do servidor for de 2 dias de teletrabalho por semana, ele sé podera usar o cédigo em mais um dia
da semana. Ao mesmo tempo, se o servidor precisar usar o cédigo de teletrabalho para justificar varias ocorréncias de
atraso ou saida no mesmo dia, o sistema ainda considerara que o cédigo sé foi usado em um dia.
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MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

€4 Pré-cadastro de seu plano individual

Servidor SERVIDOR TESTE 2

Més de inicio

Més de término *

Modalidade * @] Execucdo integral

® Execugao parcial

Limite maximo semanal de 1 dia v
dias em teletrabalho *

Limite maximo mensal de 2 dias v
dias em teletrabalho *

Para finalizar, preencha os demais campos, assine com seu usuario e
senha e clique em “Salvar”

€Y, Pré-cadastro de seu plano individual

Local de realizagdo das
atividades em teletrabalho *

Prazo para comparecimento
de convocagoes "

Atribuigbes e
responsabilidade

Autenticacgdo
Usuario 8]
Senha ®

Salvar Cancelar

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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5. O plano sera disponibilizado para aprovacdo da chefia. E possivel verificar
o status do plano na pagina de teletrabalho no item “Regime definitivo —
seus planos individuais”.

Pontt

Di IOAL = Alto contraste  Geral - SEPLAG - Belo Horizonle SERVIDOR TESTE 2 (]

£4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o manual do nove médule de teletrabalho do Ponto Digital: [ “TISTCREE o)

= Atividades do seu setor

= Sugestdo de metas

Regime

Regime definitivo - Seus planos individuais (@)

Mostrar o d Pesquisar
Inicio t Término Modalidade Status Opgoes
o2 o222 Inegra Aorovae a
0372022 0472022 Integral

052022 052022 Integral Pendante do aprovacho pola ch |

6. ApOs a revisao e aprovagao da proposta de plano pela chefia, o plano
ficara disponivel para a aprovacao do servidor.

2 Integral Aprovado
Visualizar o plano para
2 Integral Aprovado aprovacio
2 Integral Pendente de aprovacéo pelo(a) servidor(a)
,,,,, P -

Ponto ... A MINAS
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MANUAL - Ponto DiGital - Novas funcionalidades do regime de teletrabalho definitivo

. Aprovacao de Plano de Trabalho Individual

Apods a aprovacao e/ou definicdo do Plano de Trabalho Individual pela
chefia, caberd ao servidor revisar e assinar seu plano individual, por meio
de usuario e senha do sistema, para que seja possivel utilizar o cédigo de
abono 107 - teletrabalho no periodo estabelecido.

O plano individual deve ser assinado pelo servidor no Ponto Digital e
substitui o uso dos documentos SEl de Plano Individual de Teletrabalho e
Termo de ciéncia do regime de teletrabalho.

Passo a passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Regime definitivo — seus
planos individuais”. Encontre o plano cadastrado ou aprovado pela chefia,
com o status “Pendente de aprovacgao pelo(a) servidor(a)”. Clique em
“Visualizar o plano para aprovagao”. O sistema mostrara o plano
cadastrado/aprovado pela chefia.

£4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte 0 manual do nove médulo de teletrabalho do Ponto Digital: .Manual (versdo 5)

Regime especial - Seus relatérios a

Regime definitivo - Seus planos individuais  (£)

Mostrar 10 v Pesquisar.
Inicio T Término Modalidade Status Opgoes
01/2022 022022 Integral Aprovado n
03/2022 0472022 Integral Aprovado Q
Visualizar o plano para
05/2022 05/2022 Integral Pendente de aprovagéo pela chefia aprovagio
0812022 0812022 Integral Pendente de aprovagio pelo(a) servidor(a)
Mostrando de 1 até 4 de 4 itens Anterior - proxima

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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2. O sistema mostrara o plano cadastrado/aprovado pela chefia.

£ Aprovar seu plano individual de teletrabalho

Dados do plano de teletrabalho

Inicio 01/12/2021

Término 311212021

Limite maximo semanal de dias em 0 dia(s)
teletrabalho
Limite maximo mensal de dias em Sem limites
teletrabalho

Modalidade Parcial

Previsdo de atividades, entregas & prazos

3. Para aprovar, marque todos os termos do Termo de Ciéncia, assine com
seu usuario e senha e clique em “Aprovar e Assinar”

Termo de Ciéncia

[ Atesto que estou ciente da previsdo das minhas melas, entregas e atividades

[ Atesto que possuo todas as condices de realizacio de teletrabalho definidas no Decreto 48.275/2021.
[ Concordo com as atribuicBes e responsabilidades definidas acima para mim

[ Confirmo que possuo e irei manter por conta prépria a infraestrutura necessédria para o exercicio de
minhas atribuicdes quando executar as atividades em regime de teletrabalho

[ Concordo com os meus deveres de observar os procedimentos relativos & seguranca da informacéo e a
salvaguarda de informac@es de natureza sigilosa com base nas diretrizes do meu orgéo.

[ Declaro que estou ciente que minha adesao ao teletrabalho n&o constitui direito adquirdo, podendo ser
desligado nas condigbes previstas no § 2°do art. 14, no art. 17 e nas hipdteses do art. 5° da Lei 23 674, de
2020

[ Declaro que estou ciente da vedacio de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 25 a 27 do
Decreto 48.275/2021.

[ Declaro que estou ciente da vedacio de utilizacio de terceiros para a execuco dos trabalhos acordados
como parte das entregas e metas

[ Concordo com os termos da Resolucéo de Teletrabalho vigente do meu Orgéo ou Entidade

Termos

Autenticagao

Usudrio * @

Senha * ®

LU= - ETl (| Cancelar

_POI'_\'I‘O PLANEJAMENTO A MINAS DIFERENTE
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1.  Sugestao de Metas individuais

As metas serao definidas e apuradas mensalmente para cada servidor,
estando relacionadas a uma atividade previamente cadastrada.

O servidor pode sugerir suas proprias metas mensais, que podem ser
editadas ou reprovadas pela sua chefia. O cadastro das metas devera
estabelecer a quantidade ou a porcentagem a ser cumprida no més para
cada atividade. Ao final do més o servidor precisara preencher um relatério
com a apuracao das metas, informmando o que foi executado de cada meta.
Nao é possivel cadastrar novas metas para meses que ja possuem
relatérios de atividade aprovados. A exclusao, pela chefia, de metas que ja
tenham sido apuradas e aprovadas no relatério mensal nao altera os
relatdrios ja preenchidos pelo servidor e aprovados pela chefia.

Exemplos de metas:

e Responder demandas em até 3 dias Uteis — meta de 90%
o Na apuracao o servidor deve informar o percentual das
demandas que foi respondido em até 3 dias Uteis.
e Concluir a fase “preparacaoc” do Projeto “XXXX" — meta de 30%
o Naapuracao o servidor deve informar o percentual da fase
“Preparacao” desenvolvido durante o més.
e Elaboragao das suas atividades da sprint “do més — meta de 85%
o Na apuracao o servidor deve informar o percentual das
atividades definidas na sprint mensal que foram
realizadas por ele.
e Elaboracao daversao1do plano de comunicacao - meta de 80%
o Na apuragao o servidor deve informar o percentual da
versao 1do plano de comunica¢ao desenvolvido durante o
mes.
e Elaborar relatdrio de analise - meta de 10
o Na apuracgao o servidor deve informar a quantidade de
relatorios de analise elaborados no més.
e Emissdo de parecer técnico — meta de 20
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
pareceres técnicos emitidos no més.
e Elaboracdao e divulgacdo de comunicados semanais sobre
projeto “XXX"- meta de 4
o Na apuracao o servidor deve informar a quantidade de
comunicados elaborados e enviados no més.

Passo a Passo no sistema

4 Sprint: A sprint é cada um dos periodos utilizados para a conclusdo de uma parte de um projeto
desenvolvido por meio da metodologia agil conhecida como Scrum. Na sprint, a equipe precisa terminar
em um periodo pré-determinado e curto tudo o que foi planejado para aquele ciclo.
https://www.pontotel.com.br/sprint/

e A MINAS_
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1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Sugestao de metas” e depois
cligue em “sugerir nova meta”

€4, Teletrabalho - regime definitivo €4 Sugestdo de metas

Consulte o0 manual do nove médulo de teletrabalho do Pont + Sugerir nova meta

& Copiar metas para outros meses

Mostrar| 10 v

[ Preencher novo relatorio

= Atividades do seu setor

B Pré-cadastro de seu plano individual

Més 1 Meta

i= Sugestdo de metas =
03/2022 Teste exclusdo 3

2. Selecione a atividade a que se refere a Meta, a partir da lista de atividades
cadastradas. Informe o nome, o0 més da apuragcao da meta e o valor
minimo esperado (em quantidade ou percentual). O campo de
detalhamento € opcional, mas aparecera para o servidor no seu relatério
mensal. Para finalizar, clique em “Salvar”. As metas sugeridas podem ser
editadas ou desativadas pela chefia.

£ Sugerir nova meta

Atividade * Responder Chamados - Rotina 'Chamados Ponto Digital' v
Nome da meta * Atendimento de acordo de Nivel de Servico
Més * =}
Quantidade
Porcentagem 95 %
Detalhamento Servidor deve atender aos prazos do acordo de nivel de servigo em pelo menos 95% dos chamados

respondidos durante o més

Salvar Cancelar

Pont MINAS i
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V. Sugestdao de Atividades

O servidor também pode cadastrar atividades para sua unidade,
relacionando-as com os Projetos e Rotinas cadastrados pela Chefia. Essas
atividades podem ser editadas ou desativadas pela chefia.

Passo a Passo no sistema

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opcao “Atividades do seu setor —
regime definitivo” e depois cliqgue em “Cadastrar nova atividade”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponto Digital: Manual (versao 5)

[# Preencher novo relatério

¥= Atividades do seu setor

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestdo de metas

€4 Atividades - Unidade de teste 1

<+ Cadastrar nova atividade
=" Projetos

£ Rotinas

Mostrar | 10~

Atividade

Responder Chamados

TESTE de ATIVIDADE 10-12-21

TEOATE s ATR AR AR A

Pont MINAS i
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3. Informe o nome da atividade, selecione o Projeto ou Rotina da unidade
relacionado e cliqgue em “Salvar”.

€4 Cadastrar atividade

Nome da atividade * Responder Chamados
Projeto v
ou
Rotina Chamados Ponto Digital ~

% Cancelar
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V. Preenchimento do Relatério

Estando definidas as metas
individuais mensais pela chefia,

cabera ao servidor preencher no ‘ !’

SRY%

sistemma o formulario eletrénico
“Preencher novo relatério de
teletrabalho”, para registro da
apuracao das metas mensais.

Caso uma determinada meta nao
tenha sido cumprida, cabera ao
servidor apresentar justificativa e
cabera a chefia aprovar ou nao o
relatdrio a partir do preenchimento mw
do servidor.

Passo a Passo no sistema

1

1. Na guia de “Teletrabalho”, clique na opg¢ao “Preencher novo”.

€4 Teletrabalho - regime definitivo

Consulte o0 manual do novo médulo de teletrabalho do Ponte Digital: n Manual (versao 5)

[# Preencher novo relatorio
7= Atividades do seu setor

B Pré-cadastro de seu plano individual

i= Sugestao de metas

2. Selecione o més de referéncia do relatorio.

€4, Preencher novo relatério de teletrabalho

O prazo para o servidor enviar relatdrios de teletrabalho & o mesmo de fechamento da folha de ponto. As chefias podem enviar relatérios para sua equipe até o seu prazo de fechamento da folha.

Durante o fechamento da folha, o sistema impede o envio de relatérios de meses passados. Somente apés a geragio dos relatérios de taxago que & possivel enviar relatérios para acertos de folhas fechadas.

Dados iniciais

_POI'_\"'O PLANEJAMENTO A MINAS
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3. Registre a apuragao das metas, informando o percentual ou a quantidade
realizada durante o més. Informe a(s) fonte(s) de comprovacao para a
apuragao de cada meta.

€4 Preencher novo relatério de teletrabalho

Dados iniciais

Més *

Meta 1

Descricio

Atividade

Porcentagem minima
Porcentagem apurada *

Detalhamento

Fonte de comprovagao -

Observagdes

04/2022

Teste 123

Responder Chamados - Rotina 'Chamados Ponto Digital'

% | 50

%

[ E-mail

) Documentolprocessa no SEI
) Documento interno

(J Mensagens

O Reunido

Cloutros

4. Casouma determinada meta nao
disponibilizara um campo para a

cumprimento.
Meta 1

Descrigdo Teste 123
Atividade Responder Chamados - Rotina 'Chamados Ponto Digital'

Porcentagem minima o 50

Porcentagem apurada * % | 40

Detalhamento
O E-mail

Fonte de comprovacio *

(J Documentofprocesso no SEI
(D Documento interno

[ Mensagens

O Reunido

O outros

tenha sido cumprida o sistema
inclusdao da justificativa do nao

Justificativa pelo ndo cumprimento da meta *

ObservacBes

MINAS
GERAIS =
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5. Para finalizar, assine o relatdrio, utilizando usuario e senha do sistema e
clique em “Salvar”. O relatério ficara disponivel para a avaliagao da chefia.

€4 Reunido
[ outros

Observactes

Autenticacao

Usuario © teste.usuario

Senha ™ | esessses @ I}

Atencao: caso o relatério nao seja preenchido ou aprovado pela chefia dentro
do prazo de fechamento da folha, o Ponto Digital ird desconsiderar os usos do
abono “107 - Teletrabalho” durante o més e os dias serao enviados para
taxagao como falta.

Cadastrar relatério fora do prazo

Apods o fim do prazo de fechamento, o servidor ou sua chefia podem
cadastrar um relatdério retroativo, sobre o periodo em folha fechada. Por
exemplo: um servidor nao cadastrou o relatério mensal relativo ao més de
marco dentro do prazo, e os dias justificados por ele com teletrabalho foram
enviados como falta. Apds o fechamento da folha de margo, ele ou sua chefia
podem cadastrar e aprovar um relatdrio para marco. Para que a folha de
marco seja corrigida (para substituir as faltas registradas) a chefia precisara
realizar acerto de folha fechada, conforme o video de treinamento disponivel
no sistema e incluir novamente o codigo de 107 — Teletrabalho nos dias do
servidor.

Atencao: Por questdes de consisténcia do sistema, nao é possivel cadastrar
relatoérios fora do prazo no dia de fechamento a revelia da folha de ponto (9°
dia util do més). O servidor ou sua chefia devem aguardar até o fim do prazo
de fechamento para fazé-lo.
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