MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

OFICIO CIRCULAR 13/2021 - DGEP/REITORIA/IFPB

Jodo Pessoa, 6 de setembro de 2021.

Aos (As) Servidores (as) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Assunto: Apresentacgdo de plano de trabalho e relatério de atividades - Portaria n2 536/2020-Reitoria e

suas alteragdes
Prezados (as) Servidores (as),

Cumprimentando-os (as) cordialmente e, considerando a necessidade de alteragdo dos procedimentos para
apresentacdo dos relatérios de atividade, acerca da periodicidade de apresentagdo da documentagdo retromencionada,
consoante Portaria n? 536/2020-Reitoria, de 20 de mar¢o de 2020 e suas alteragdes, esta Diretoria Geral estabelece os
procedimentos contidos na Portaria n2 90/2021 - DGEP/REITORIA/IFPB.

Assim, informamos que, a partir de 31 de agosto de 2021, a apresentagdo do relatério individual de atividades, acima
mencionado, pelos servidores que atuam remotamente ou em forma de revezamento, passa a ser mensal, ficando

inalterados os demais procedimentos inerentes ao referido relatério e plano individual de trabalho remoto.

(assinado eletronicamente)
DANIEL VITOR DE OLIVEIRA NUNES

Diretor Geral de Gestdo de Pessoas
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

PORTARIA 90/2021 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 6 de setembro de 2021.

Estabelece, no dmbito do Instituto Federal da Paraiba, os procedimentos para apresentagdo do
Plano Individual de Trabalho Remoto e do Relatdrio Individual de Atividades.

O DIRETOR GERAL DE GESTAO DE PESSOAS do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba, no uso de suas atribui¢bes legais e considerando o disposto na Portaria n? 536/2020-Reitoria, de 19 de
margo de 2020 e suas alteragdes, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos atinentes a apresenta¢do do Plano Individual de Trabalho Remoto, conforme

abaixo descrito:
| - PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO REMOTO - COVID-19
a) SERVIDOR:
1. Acessar o mddulo do SUAP “Processo Eletronico”;
2. Clicar na aba “Requerimentos”;
3. Clicar no botdo “Adicionar Requerimentos”;

4. No item “Tipo de Processo” realizar a busca pelo tipo “Pessoal: Plano Individual de
Trabalho Remoto - COVID-19";

5. No item “Assunto” preencher: "Plano Individual de Trabalho Remoto - COVID-19"

6. No item “Descri¢do” preencher “Plano Individual de Trabalho Remoto referente ao periodo de
XX/XX/XXXX @ XX/XX/XXXX”;

7. Clicar no botdo "Salvar"
8. Clicar no botdo “Upload de Documento Externo”;

9. No item “Arquivo” clicar no botdo “Escolher Arquivo” e adicionar o PDF do referido
relatério;

10. No item “Tipo”, clicar no botdo “Buscar” e selecionar “Relatério”;

11. No item “Assunto” preencher “Plano Individual de Trabalho Remoto - Nome do Servidor -
Periodo”;

12. No item “Nivel de Acesso” selecionar “Restrito”;
13. Clicar no botdao “Salvar”;

14. Clicar no botdo “Gerar Processo Eletronico”;

15. No item “Senha” preencher a senha do SUAP;

16. No item “Perfil” selecionar o cargo efetivo ou, para os detentores de FG/CD, o cargo
comissionado;

17. No item “Destino do primeiro tramite”, selecionar a opcao que melhor lhe convir;

18. No item “Setor de Destino”, preencher ou selecionar a sigla do setor em que esta lotado
seu chefe imediato;

19. Clicar no botdo “Enviar”.



20. Juntada de documento solicitada pela chefia imediata:

1. Realizar juntada de novo documento conforme manual do processo eletrénico
do IFPB

b) CHEFE IMEDIATO:
1. Receber processo eletronico;
2. Analisar o relatdrio
3. Relatdrio Aprovado:
1. Clicar no botdo “Encaminhar”;
2. Selecionar a opgdo “Com Despacho”;

3. No item “Despacho” preencher: “Ciente, aprovado e encaminhado para
demais providéncias”;

4. No item “Buscar setor de destino por”, selecionar a opgdao que melhor lhe
convir;

5. No Item “Setor de Destino” preencher com a sigla da Unidade de Gestdo de
Pessoas de sua lotagdo;

6. No item “Perfil” selecionar o cargo comissionado;
7. No item “senha” preencher a senha do SUAP;
8. Clicar no botdo “Salvar”.

4. Plano de Trabalho Rejeitado:
1. Clicar no botdo "Solicitar";
2. Clicar na aba "Documento";
3. Noitem "solicitados", clicar no botdo "buscar";
4. Marcar o servidor interessado e clicar no botdo confirmar;
5. No item "Motivagdo" informar inconsisténcias e solicitar novo Plano;
6. No item "Data Limite", estabelecer o prazo para juntada de documento;
7. Clicar no botdo "Enviar";
8. Reanalisar o plano de trabalho apresentado.

c) UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS:

1. Receber processo eletronico;

2. Clicar no botdo “Finalizar”.

3. Preencher "Arquivado"

Art. 22 Estabelecer os procedimentos atinentes a apresentacdo do Relatdério Mensal Individual de Atividades,

conforme abaixo descrito:
| - RELATORIO MENSAL INDIVIDUAL DE ATIVIDADES - COVID-19
a) SERVIDOR:
1. Acessar o mddulo do SUAP “Processo Eletronico”;
2. Clicar na aba “Requerimentos”;
3. Clicar no botdo “Adicionar Requerimentos”;

4. No item “Tipo de Processo” realizar a busca pelo tipo “Pessoal: Relatério Individual de
Atividades - COVID-19";

5. No item “Assunto” preencher: "Relatdrio Individual de Atividades - COVID-19"



10.
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20.

. No item “Descrigdo” preencher “Relatdrio Individual de Atividades referente ao periodo de

XX/XX/XXXX @ XX/XX/XXXX”;

. Clicar no botdo "Salvar"
. Clicar no botdo “Upload de Documento Externo”;

. No item “Arquivo” clicar no botdo “Escolher Arquivo” e adicionar o PDF do referido

relatério;
No item “Tipo”, clicar no botdo “Buscar” e selecionar “Relatério”;

No item “Assunto” preencher “Relatério Individual de Atividades - Nome do Servidor -
Periodo”;

No item “Nivel de Acesso” selecionar “Restrito”;
Clicar no botdo “Salvar”;

Clicar no botdo “Gerar Processo Eletronico”;

No item “Senha” preencher a senha do SUAP;

No item “Perfil” selecionar o cargo efetivo ou, para os detentores de FG/CD, o cargo
comissionado;

No item “Destino do primeiro tramite”, selecionar a op¢ao que melhor lhe convir;

No item “Setor de Destino”, preencher ou selecionar a sigla do setor em que estd lotado
seu chefe imediato;

Clicar no botdo “Enviar”.
Juntada de documento solicitada pela chefia imediata:

1. Realizar juntada de novo documento conforme manual do processo eletrénico
do IFPB

b) CHEFE IMEDIATO:

1.

2.

3.

4.

Receber processo eletronico;
Analisar o relatério
Relatério Aprovado:
1. Clicar no botdo “Encaminhar”;
2. Selecionar a opg¢do “Com Despacho”;

. i : i ) v i
3. No item “Despacho” preencher: “Ciente, aprovado e encaminhado para
demais providéncias”;

4. No item “Buscar setor de destino por”, selecionar a op¢do que melhor |he
convir;

5. No Item “Setor de Destino” preencher com a sigla da Unidade de Gestdo de
Pessoas de sua lotagdo;

6. No item “Perfil” selecionar o cargo comissionado;
7. No item “senha” preencher a senha do SUAP;
8. Clicar no botdo “Salvar”.
Relatdrio Rejeitado:
1. Clicar no botdo "Solicitar";
2. Clicar na aba "Documento";
3. Noitem "solicitados", clicar no botdo "buscar";
4. Marcar o servidor interessado e clicar no botdo confirmar;

5. No item "Motivagdo" informar inconsisténcias e solicitar novo relatério;



6. No item "Data Limite", estabelecer o prazo para juntada de documento;
7. Clicar no botdo "Enviar".
8. Reanalisar orelatério de atividades apresentado.
c) UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS:
1. Receber processo eletronico;
2. Clicar no botdo “Finalizar”.
3. Preencher "Arquivado"

Art. 32 Estabelecer o fluxo processual conforme contido no anexo.

(assinado eletronicamente)
DANIEL VITOR DE OLIVEIRA NUNES

Diretor Geral de Gestdo de Pessoas
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ANEXO
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