
SERVIDOR EM TELETRABALHO: AK|0 YAMAZAKI

MATRÍCULA: 309.16.540 CLASSE/PADRÃO: C13

LOTAÇÃO: ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL (ASCOM)

E-MAIL FUNCIONAL: akjo,yarnazaki@tr&pejiJS*br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: SAULO JOSÉ DE ARAÚJO MOREIRA- A5SC5SQM;hcfc

R E G IM E  D E  T E L E T R A B A L H O : IN T E G R A L

F,m c a s o  dc r e g im e  p a r c ia l ,  in d ic a r  o s  d ia s  d a  s e m a n a  cm  q u e  
o  serv id o r  ex e cu ta r á  su a s  a tiv id a d es  n a  u n id a d e  e p s  d ias em  que  
trabalhará de Forma rem ota  (p er io d ic id a d e  em  q ue o  serv id o r  d everá  
co m p a recer  a o  lo c a l de trabalho para e x e r c íc io  regu lar de suas 
ativ idad es)

N l o  se  a p lica

Prazo em  q ue o  serv id or estará su je ito  ao  re g im e  d e  te le irab a lh o 12 (d o ze ) m e se s

S istem a s inform atizados n e c e ssá r io s  ao trabalho rem oto W ebm aiL  SE I, P lo n e , P u b lican et, S IG O



Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição

1. Gestão da transparência ativa 1.1) Análise de requisitos de transparência
1.2) Monitoramento dos conteúdos publicados no sítio 
nternet para fins de transparência
1.3) Envio de respostas para 
evantamentos/auditorías/rankings de transparência
1.4) Análise de resultados de 
evantamentos/auditorías/rankings de transparência
1.5) Solicitação/orientação às unidades sobre 
transparência

Metodologia

Anexo a este formulário, segue P lan ilh a  de  
P ro d u tiv id ad e  p o r S e rv id o r da A S C O M .
Para cada atividade desenvolvida na 
unidade, foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
atividades realizadas, do tempo despendido 
na realização e de sua complexidade. Para 
verificar se o servidor em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de atividades realizadas. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar atingida a 
meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Primeiro dia útil do mês subsequente ao 
mês de referência da realização das 
atividades

2. Gestão de conteúdo dos sítios eletrônicos 2.1) Publicação de conteúdo em sítio eletrônico
2.2) Criação de página em sítio eletrônico
2.3) Suporte ao usuário na atividade de publicação 
em sítio eletrônico
2.4) Solicitação de cadastro de usuário para 
publicação em sítio eletrônico Metodologia

Anexo a este formulário, segue Plan ilh a  de  
P ro d u tiv id ad e  p o r S e rv id o r da A S C O M .

Para cada atividade desenvolvida na 
unidade, foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 

atividades realizadas, do tempo despendido 
na realização e de sua complexidade. Para 

verificar se o servidor em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 

quantidade de atividades realizadas. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e 

se é suficiente para considerar atingida a 
meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Primeiro dia útil do mês subsequente ao 
mês de referência da realização das 

atividades
3. Apoio à gestão contratual 3.1) Elaboração de Requerimento de Contratação

3.2) Elaboração de solicitação de orçamento a 
fornecedor
3.3) Pesquisa em contratações similares realizadas 
por outros órgãos públicos
3.4) Levantamento de fornecedores do serviço a ser 
contratado
3.5) Envio de solicitação de orçamento a fornecedor 
do serviço a ser contratado

Metodologia Anexo a este formulário, segue Plan ilh a  de  
P ro d u tiv id ad e  p o r S e rv id o r da A S C O M .

Para cada atividade desenvolvida na 
unidade, foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 

atividades realizadas, do tempo despendido 
na realização e de sua complexidade. Para 

verificar se o servidor em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 

quantidade de atividades realizadas. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e



3.6) Elaboração de Termo de Referência
3.7) Acompanhamento da tramitação da solicitação 
de contratação

se é suficiente para considerar atingida a 
meta.

Periodicidade Mensal

3.8) Tratativa com o contratado sobre execução do 
serviço
3.9) Atesto do serviço e encaminhamento de nota 
fiscal para pagamento
3.10) Solicitação de empenhamento da despesa
3.11) Envio do cronograma financeiro
3.12) Envio da programação financeira
3.13) Solicitação de anulação de empenho ou 
nscrição em Restos a Pagar

Data de 
aferição

Primeiro dia útil do mês subsequente ao 
mês de referência da realização das 

atividades

4. Apoio à gestão administrativa, orçamentária e 
Financeira

4.1) Recebimento e análise de demandas no e-mail 
da unidade
4.2) Recebimento e análise de demandas no SEI
4.3) Acompanhamento de demanda no e-mail da 
unidade
4.4) Acompanhamento da tramitação de SEI
4.5) Informações da unidade para o PCI
4.6) Informações da unidade para a Proposta 
Orçamentária
4.7) Informações da unidade para o indicador de 
contratações

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Plan ilh a  de  
P ro d u tiv id ad e  p o r S e rv id o r da A S C O M .

Para cada atividade desenvolvida na 
unidade, foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 

atividades realizadas, do tempo despendido 
na realização e de sua complexidade. Para 

verificar se o servidor em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 

quantidade de atividades realizadas. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e 

se é suficiente para considerar atingida a 
meta.

4.8) Informações da unidade para o indicador de 
transparência
4.9) Reunião com a chefia a respeito do teletrabalho

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Primeiro dia útil do mês subsequente ao 
mês de referência da realização das 

atividades

5. Comunicação institucional 5.1) Revisão de notícia
5.2) Publicação de notícia em sítio eletrônico
5.3) Divulgação interna

Metodologia Anexo a este formulário, segue Plan ilh a  de  
P ro d u tiv id ad e  p o r S e rv id o r da A S C O M .

Para cada atividade desenvolvida na 
unidade, foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 

atividades realizadas, do tempo despendido 
na realização e de sua complexidade. Para 

verificar se o servidor em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 

quantidade de atividades realizadas. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e 

se é suficiente para considerar atingida a 
meta.



Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Primeiro dia útil do mês subsequente ao 
mês de referência da realização das 

atividades
Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade integral:

01/09/21 01/10/21 03/11/21 01/12/21 07/01/22 01/02/22

03/03/22 01/04/22 02/05/22 01/06/22 01/07/22 01/08/22

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas por meio de videoconferência com a chefia imediata e o servidor em teletrabalho na 
aplicacão WhatsApp ou em outra plataforma digital.

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULÁRIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: Andréa Carla da Costa Cindido

MATRÍCULA: 727 CLASSE/PADRÃO: C13

LOTAÇÃO: Seção de Administração de Soluções Corporativas - SEASC

E-MAIL FUNCIONAL: andirea.tandido@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Manoel Acácio Lerte Neto

REGIME DE TE LETRA,BALHO: IN TE G R A L

Em cato de regime parcial, indicar os dias da semana em que 
o servidor executará suas atividades na unidade e os dias em 
que trabalhará de forma remota (periodicidade em que o 
servidor deverá comparecer ao local de trabalho para exercício 
regular de suas atividades)

N io  se aplica

Prazo em que o servidor estará sujeito ao regime de 
teletrabalho

12 m eses

Sistemas informatizados necessários ao trabalho remoto PJE, SEI, Webmail, SIAFI

Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição

1. Manter atualizados os Acordos de Nível 
Operacional (ANO): Atualizar os acordos de nível 
operacional já existentes quanto às informações relativas 
ao item de serviço, componente de serviço, tipo de 
serviço, código de controle, descrição do serviço, gestor 
do serviço, partes envolvidas, nome dos responsáveis e 
período de disponibilidade, bem como construir os novos 
acordos para cada novo item de serviço.

(1) Manter atualizada a 
Política de Gerenciamento de 
Serviços de TIC (PGS- TIC>, 
nos termos da Instrução 
Normativa TRE-PE 197 2017

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEASC. Para 
cada atividade desenvoNida na Seção foi 
atribuído um resultado, calculado a partir da 
equação da quantidade de documentos 
analisados (entregas) quando da realização 
da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. Para 
verificar se a servidora em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos analisados

mailto:andirea.tandido@tre-pe.jus.br


durante a realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta 
meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a rotina 
foi desenvolvida, conforme cronograma de 
reuniões constante deste Formulário de 
Plano de Trabalho

2. Manter atualizados os Acordos de Nível de Serviço 
(ANS): Atualizar os acordos de nível de serviço já 
existentes quanto às informações relativas à descrição 
do serviço, período de validade e/ou mecanismo de 
controle de mudanças, critérios de autorização, 
descrição breve das comunicações, nome dos 
responsáveis, período de disponibilidade, 
responsabilidades dos clientes, processo de escalada, 
procedimento padrão em caso de reclamações, metas do 
serviço, glossário de termos e serviços relacionados de 
suporte, bem como construir os novos acordos para cada 
novo item de serviço.

(2) Manter atualizada a 
Política de Gerenciamento de 
Serviços de TIC (PGS- TIC), 
nos termos da Instrução 
Normativa TRE-PE 19/2017.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEASC. Para 
cada atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuído um resultado, calculado a partir da 
equação da quantidade de documentos 
analisados (entregas) quando da realização 
da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. Para 
verificar se a servidora em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos analisados 
durante a realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta 
meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a rotina 
foi desenvolvida, conforme cronograma de 
reuniões constante deste Formulário de 
Plano de Trabalho.



3. Manter Atualizada a Base de Conhecimento de TIC:
Gerenciar, revisar e formatar conteúdo para
disponibilização na Base de Conhecimento de TIC, com 
base nas descrições das soluções de problemas, 
constantes na ferramenta de gerenciamento de 
problemas/incidentes, bem como nas informações e 
requisitos contidos nas fichas técnicas de novos 
sistemas informatizados ou novos dispositivos de 
hardware, construir e formatar conteúdo relativos a 
solução de problemas/incidentes para a disponibilização 
ao usuário de TIC

(3) Manter atualizada a 
Política de Gerenciamento de 
Serviços de TIC (PGS- TIC), 
nos termos da Instrução 
Normativa TRE-PE 7/2015.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEASC. Para 
cada atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuído um resultado, calculado a partir da 
equação da quantidade de documentos 
analisados (entregas) quando da realização 
da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. Para 
verificar se a servidora em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos analisados 
durante a realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta 
meta.

Periodicidade Semanal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a rotina 
foi desenvolvida, conforme cronograma de 
reuniões constante deste Formulário de 
Plano de Trabalho.

4. Apoiar a prestação de suporte aos sistemas de 
processos eletrônicos (SEI, PJE): Encontrar soluções 
para problemas/incidentes relativos aos sistemas SEI e 
PJE, elaborar manuais de usuário, roteiros de utilização 
e outras ferramentas que auxiliem a atividade de suporte 
aos sistemas de processo eletrônico.

(4) Apoiar o suporte técnico 
dos sistemas processuais

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEASC. Para 
cada atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuído um resultado, calculado a partir da 
equação da quantidade de documentos 
analisados (entregas) quando da realização 
da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. Para 
verificar se a servidora em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos analisados 
durante a realização da tarefa. A Planilha



informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta 
meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a rotina 
foi desenvolvida, conforme cronograma de 
reuniões constante deste Formulário de 
Plano de Trabalho.

5. Apoiar a execução do plano de contratação da 
COSUP: Realizar atividades de apoio à execução 
contratual, à gestão de documentos contratuais, à 
tramitação de reajustes e prorrogações contratuais, 
apresentar informações referentes ao Plano de 
Contratações e informações relacionadas às 
contratações da COSUP

(5) Realizar atividades de 
apoio aos contratos

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEASC. Para 
cada atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuído um resultado, calculado a partir da 
equação da quantidade de documentos 
analisados (entregas) quando da realização 
da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. Para 
verificar se a servidora em teletrabalho 
atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos analisados 
durante a realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta 
meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a rotina 
foi desenvolvida, conforme cronograma de 
reuniões constante deste Formulário de 
Plano de Trabalho.



Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade integral

Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês

05/07/19 08/08/19 09/09/19 09/10/19 11/11/19 12/12/19 09/01/20
Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês

13/02/20 13/03/20 13/04/20 13/05/20 05/06/20 06/07/20
As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre as chefias imediata e mediata e a servidora em 
teletrabalho através da Aplicação WhatsApp, pelo número 81992782343.0 encontro para avaliação de Janeiro de 2020 será presencial, em 02/09/2019

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO
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5. Desencadear procedimento administrativo 
na plataforma SEI para a aquisição de bens e 
materiais necessários ao desenvolvimento das 
atividades da Escola.

(5) Aquisição de bens e materiais 
necessários à desenvolução das 

atividades no âmbito da EJE.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

6. Promover a celebração de convênios com 
instituições de ensino, jurídicas, arquivísticas, 
históricas ou de preservação da memória 
assim como com outros órgãos públicos a fim 
de capacitar servidores e magistrados nas 
áreas do Direito Eleitoral e correlatas 
promover ações voltadas para o fortalecimento 
da Cidadania no tecido social e difundir 
amplamente a Memória Institucional na 
sociedade.

(6) Celebração de convênios com 
instituições de ensino, jurídicas, 

arquivísticas, históricas, de 
preservação da memória e outros 

órgãos públicos.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

7. Proceder a gestão administrativa, financeira 
e estratégica da EJE em formulários, 
documentos e sistemas específicos voltados 
para tanto no âmbito da Justiça Eleitoral de 
Pernambuco.

(7) Gerenciar planilhas de aferição 
de índices, o plano de 

contratações institucionais, as 
mensagens eletrônicas (webmail) e 

demais sistemas eletrônicos 
(SIGO, SIGEC, SEI).

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

8. Capacitar servidores da Escola para o 
desenvolvimento de competências nas áreas 
do Direito Eleitoral e Ciência Política, 
Cidadania e Memória Institucional e demais 
campos do conhecimento transversais à EJE, 
tais como a gestão administrativa de contratos, 
técnicas de comunicação nas redes sociais, 
utilização de plataformas eletrônicas, etc.

(8) Participação em eventos de 
capacitação e acadêmicos nas 

formas presencial e/ou à distância.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

9. Fomentar na equipe da EJE a constituição 
de corpo de conhecimento voltado para a 
produção de conteúdo imagético e textual e 
para a realização de palestras, lives, visitas 
mediadas e afins junto ao grande público nas 
áreas de Direito Eleitoral, Cidadania, Memória 
Institucional e demais campos transversais à 
Escola.

(9) Construção de corpo de 
conhecimento nas áreas de Direito 
Eleitoral e correlatas, Cidadania e 

Memória Institucional e demais 
campos transversais à Escola com 

vistas à produção de conteúdo 
para ser difundido à sociedade.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a 
quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

10. Construir o planejamento da unidade, bem 
como acompanhar as ações em andamento e 

discutir assuntos pertinentes à EJE.

(10) Reuniões periódicas com a 
equipe para elaboração de 
planejamento da unidade, 

acompanhamento das ações 
desencadeadas presencialmente 

ou em teletrabalho e demais 
assuntos relativos à Escola.

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na 
unidade foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com a



quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Primeiro dia útil do mês subsequente ao mês de referência da 
realização das atividades.

Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade integral:

Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
04/10/21 03/11/21 01/12/21 07/01/22 04/02/22 07/03/22
13/10/21 08/11/21 06/12/21 14/01/22 11/02/22 14/03/22
18/10/21 16/11/21 13/12/21 21/01/22 18/02/22 21/03/22
25/10/21 22/11/21 28/01/22 25/02/22 28/03/22
Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
01/04/22 07/05/22 03/06/22 04/07/22 m  01/08/22 0209/22
08/04/22 14/05/22 10/06/22 11/07/22 08/08/22 09/09/22
20/04/22 21/05/22 20/06/22 18/07/22 15/08/22 16/09/22
29/04/22 28/05/22 30/06/22 25/07/22 22/08/22 23/09/22

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre as chefias imediata e o servidor em teletrabalho 
através da Aplicação WhatsApp ou outra plataforma digital.__________________________________________________________________________________________

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULÁRIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVI DOR EM TELETRABALHO: BRUNO WANDERLEY SQUTINHQ________ ______________
MATRÍCULA: 1229 | CLASSE/PADRÃO: A5
LOTAÇAO: ASSESSORIA JURÍDICA DA DIRETORIA GERAL_______________ _______________________________________________
E-MAIL FUNCIONAL: bnjno.SQiitinliQ@tre-pe.jus.br |

NOME E CARGC:1 DA CHEFIA IME j IA~A: Aderne Modesto de Luna Morteiro - Assessora-Chefe da Assesscria Jurídica da Diretoria-Geral

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que 
servidor executará soas atividades na unidade e os dias em que 
trabalhará de forma remota (periodicidade em que o servidor 
deverá comparecer ao local de trabalho para exercício regular 
de suas atividades)

NÃO SE APLICA

Prazo em que o servidor estará sujeito ao regime de 
teletrabalho

12 meses

Sistemas informatizados necessários ao trabalho remoto SEI, PJE, Webmail

Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição
Elaborar Pareceres Jurídicos ou 
Pronunciamentos em processos 
administrativos submetidos á 
análise da ASSDG

Elaborar 30% (trinta por 
cento) a mais de pareceres e 
pronunciamentos em relação 
aos servidores em regime 
exclusiva mente presencial

Metodologia Em análise ao quantitativo de manifestações emitidas pela unidade 
ASSDG nos últimos 2 anos, chegou-se ao número médio de 15 atos 
mensais praticados por servidor da Unidade. Aplicando-se a 
majoração quantitativa de 30% (trinta por cento), a produtividade 
exigida do servidor em teletrabalho será de, aproximadamente, 20 
Pareceres ou Pronunciamentos mensais, quantitativo este que 
poderá ser majorado ou reduzido conforme a demanda, em atenção 
ás especificações do setor e às necessidades dinâmicas da unidade, 
cujo controle dedistribuição de processos será acompanhado pela 
Assessora-Chefe.

Periodicidade Mensal
Data de aferição 1* dia útil do mês subsequente

Cronograma de reuniões com a chefia imediata: reuniões presenciais serão realizadas bimestralmente, nos meses de fevereiro, abril e junho de 2020, 
em datas a serem definidas pela chefia imediata de acordo com a necessidade e conveniência da unidade.

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO

mailto:bnjno.SQiitinliQ@tre-pe.jus.br




Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida

Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade integral:

Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
05/07/19 08/08/19 09/09/19 09/10/19 11/11/19 12/12/19 09/01/20
Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
13/02/20 13/03/20 13/04/20 13/05/20 05/06/20 06/07/20

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de v id e o c o n fe rê n c ia  entre as chefias imediata e mediata e a servidora em 
teletrabalho através da Aplicação WhatsApp, pelo número 81 99949-3399. O encontro para avaliação presencial será no mês de janeiro, em 09/01/2020.

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULÁRIO DE PLANO DE TELETRABALHO

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial; indicar os dias da semana em que o 
servidor executará suas atividades na unidade e os dias em que 
trabalhará de forma remota (periodicidade em que o servidor 
deverá comparecer ao local de trabalho para o exercício regular 
de suas atividades)

Não se aplica.

Prazo em que o servidor estará sujeito ao regime de 
teletrabalho 12 MESES
Sistemas informatizados necessários ao trabalho remoto SIAFI, SIAFI WEB, SICAFr STA, SEI ; WEBMAIL e VPN

Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição

1 ANÁLISE DE PROCESSOS: 
conferir os documentos 
necessários à apropriação e 
pagamento de notas fiscais, tais 
como certidões de 
regularidade fiscal, data de atesto e 
vencimento, classificação das 
despesas e disponibilidade 
financeira e emitir comunicação, 
por e-mail, ao gestor do contrato,ou 
a outro setor envolvido, sobre as 
pendências existentes impeditivas 
referentes à apropriação e 
pagamento, quando necessário.

(1) Conferência documental para 
subsidiar a apropriação e 
pagamento de notas fiscais.
(2) Atualização do sistema SIGO 
para acompanhamento dos 
pagamentos

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN Para cada 
atividade desenvolvida na Seção foi atribuído um 
resultado, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisados/gerados (entregas) quando 
da realização da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de documentos 
analisados/gerados durante a realização da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária e mensal
Data de aferição Mensal



2. APROPRIAÇÃO DE NOTAS 
FISCAIS, DECLARAÇÃO DE 
ALUGUÉIS, DIÁRIAS E 
INDENIZAÇÕES.

(3) Apropriação das despesas no 
SIAFI WEB e p osterior consulta no 
SIAFI Operacional para inserçã o 
dos d o cumento no SEI. C omo 
também, encaminhamento do 
processo para a conferência pela 
Seçã o de C onformidade.

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a quantidade de 
documentos analisad o s/gerad o s durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a p ontuação alcançada e se 
é suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal

3. PAGAMENTO DE NOTAS 
FISCAIS, ALUGUÉIS, DIÁRIAS E 
INDENIZAÇÕES.

(4) Criar o D o cumento de 
descriçã o de pagamento para 
p osterior assinatura dos gestores 
responsáveis n o Blo co de 
Assinaturas do SEI; Efetuar o 
pagamento no SIAFI e inserir o s 
documentos n o SEI e 
encaminhamento d o process o 
para a conferência pela Seção de 
Conformidade.

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal



4. ADMINISTRAR PAGAMENTOS

(5) C ontrolar o s pagamento s 
efetuados, visand o reduzir a 
quantidade de 
notas fiscais pendentes de 
pagament .

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal

5. GERIR CONTA VINCULADA

(6) Efetuar o cálculo de provisão 
trabalhista baseando-se nas 
planilhas orçamentárias 
disponibilizadas pelos gestores 
dos contratos; gerar a guia de 
pagamento da conta vinculada 
como o valor da provisão 
trabalhista e anexá-la a o SEI; 
encaminhar a guia ao BB após 
autorização do pagamento no 
Siafi. Manter conferência d os 
créditos referente às guias pagas 
no extratos das conta vinculadas

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal



6. PAGAMENTO DE PESSOAL

(7) Recepçã o da folha de pess o al 
na SEEXFIN, verificar se foram 
encaminhados pela SGP todos 
documentos /demonstrativos 
referente ao pagamento da folha 
de pessoal. acessar o Sistema 
SIGO, incluir os pagamentos no 
sistema e distribuir os processos 
com os integrantes da SEEXFIN. 
Apropriar a despesa de pessoal 
no SIAFI, s olicitar recurs os 
financeiros, realizar a pagamento, 
acompanhar a liberação dos 
valores nas contas bancárias dos

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

fav recid s. Peri dicidade Diária e mensal
Data de aferição Mensal

7. PROVISÃO DE PESSOAL

(8) Registrar a provisão de 
pessoal baseando-se nas 
planilhas disponibilizadas por 
SGP; Realizar os ajustes 
necessários para baixa dos 
valores provisionados.

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a quantidade de 
documentos analisad o s/gerad o s durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a p ontuação alcançada e se 
é suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Mensal

Data de aferição Mensal



CRONOGRAMA DE REUNIAOES COM A CHEFIA IMEDIATA PARA AVALHIAÇAO DE DESEMPENHO, BEM COMO EVENTUAL REVISÃO E AJUSTES
DE METAS NA MODALIDADE INTEGRAL:

Dia/Mês: 01/10/21 Dia/Mês: 05/11/21 Dia/Mês: 09/12/21 Dia/Mês: 21/01/22 Dia/Mês: 22/02/22 
Dia/Mês: 31/03/22 Dia/Mês: 28/04/22 Dia/Mês: 26/05/22 Dia/Mês: 30/06/22 Dia/Mês: 28/07/22

As avaliações para aferiçã o de metas do teletrabalho (AMT) será o feitas através de vídeo chamadas, ligações telefônicas, e-mails ou mensagens de texto entre 
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalh o através da Aplicação WhatsApp, pelo número 81 991048866, O encontro para avaliação presencial 
será no mês de ABRIL/2022.

Suilan Pro cópio Leite de Andrade Lima GRIGÓRIO SOUZA CAVALCANTE
CHEFIA IMEDIATA Servidor em teletrabalho
De acordo.



F O R M U L Á R IO  DE P LA N O  DE T E L E T R A B A L H O

SSÍV1DOR EM TELzTRAEA-HO LA!LA PATRÍCIA CRUZ SILVA OHTÜLAH
MATRICLLAl 3Q9L1-5.TD7 CLASS&RADfW O CL2

LDTAÇA& Sa^o da Apcic» ao Açke da Sajca {SEAS/CAS]
E-MAIL FUNCIONA-: alaor1riar#-ra-pa.ÍLz;.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA ANA RITA MADI DE MEDEIROS -  AnaÈzta JudciájiüAraa A ^ rio tia rva
REGIME DETELERABALHO: INTEGRAL
En cazo dg rag Ta pardal, hdcar as das na CBma.ia arr dl a e 
sovioor oe-ojlarã cjoc advcadss ra uidadc a os das st dl a 
trabalhará cg ferra raTcta rDGrodcidaoa an qja d sarvidcr oavaa 
cemparacGr ao Ibcal ds cabano sara a-:a-z'c o rsc _laj da 
iKhdazGC;

Não sc aplica.

T T E H TFtaca E4Ti qjs  d cer^ccr cotará sjjato ac rag tg da salasiaaaJio

SiTarrao rrFDrratizadeG nocEozaroG aoTabajha igtoLs VíEBMAIU 3 0

Arvidlacas Matas Forrada aferiçãa

l.Poaizar arvidacaz naromac a alaboacão na 
=l 10 as ra O^arnandiia 2021 da CAS a Entragai 
a proac-ota crçarcrtâria, baza o o pianaaTarte 
orçanontaro da SEASGA5.

[1] Baborar G-çarGrto Anui ca
LMHlbdQ.

Maood elogia Anexo a ara forn-Llaro, zag«e Planilha do Przdmvidada 
MÉDIA da SEAS, por zorvidor. Para caca atr-odads 
DEDGTVzJvda ra Soqão foi ar buda jr a  pert jaçã3, caoLlada 
a parti’ da quardcadsi dg docuTartoz gs ado:- (Ertragas) 
□Landa da raafzaçào ca advidada, da bam> dsoDsnddo ra 
dan-ra-ãn dscss: DocianaToz s da zi-rclsú dazs da :jje 
Dcrrfeoçãc>. =laa -B>srrfcar ca a csrv da a arr LsJetrabalho acngu 
a TGta ati bj da ã euf dartE al nartar a ralEfida Flarilia oofn 
a DLanrzcbdE dg di-iLnanlrí: gcrazoe DLrartE a raalzação da 
tarala. A PHatílha n ian aa  a pomjaçãz acargada e c* s 
dx lisr:s oaia :otc da ar atinoida sela nata.

Poderi cidade Mensal ia>:dLcr-.a da rrõc da dszarbf"}

DUa de ^dçãa CF7IDlf2Q2D
2. Raalzar a rrovimGixaçãz da aTpErhos dos 
c 3Fiti5D3s. e 1 ah-:r ar* tw t tíií a pcscranasão 
fiiancBra -das cartmao. irítrrar,!Wrrüsraj 
vaoss nzcritcz arr PezIdz a  Paga. Tsinai 
i^ rw :: -ŝ ar ar :as acz ircicacorez da EXE-CLçãc 
ar^snontara da SGP

(Z) AcErpanhar a sfeolçíc 
aqanarfara ca u i d aze. realiza- c 
plarcjarnoTO firanceiro za oaçãc 
e procadEC az izsr^õas •; 
ardaçíse eg ■ralo-EO a r  Fascos s 
Pagar.

H É d iÉ p i Ahe d̂ a ara fernxlaro. sag_s Planilha da Produrvidark 
MÉDIA da -5EAS, pior csrvidor. Para caza atrddada 
DGCGTVElvna na Sat í̂o foi sir buda _ima pcrxja^ãa, caoülada 
a parti- da qLartiEada ia doouTartoe gs aoos ícrTaiaE: 
□Landa da raalzagão ca atiddada, da r.a"nac dsceenado ra 
d abc ração dazsas DcoianaTzic a ca carcplccdaDe da i u i  

canfeoçãc*. =laa varrfcar ca a carvdya arr LalEiabaJho zr>; j 
a reta aa b j da a euf dariE al nartar a i ariMÍda Plarilia com 
a CLansdadE dg doojnarrti^ csrai-c DLrartE a raalzação ds 
iajaía. A ^ailha rrs^naa a ponuaçãE aoançada a ca a 
cjfidBrta oara ccradara atnç da azia nata

PoriodcidacG MEreal
Coa ds afa-iq õs< l.ac suosaqLGna ao nac a r  qja a riíira fei dacan^Moa. 

conferTG ootoei ara ca raLniõaz CDrztana dac.a =oimJarn 
cg Flano da T'aba.ho.

3. Elaborar os o os jts ricos qja car. ín  da bazs 
□ara a :o fa  :*■ J.:« dss adias de Ecitagãc. para 
: snb iiação ze zetviçDC ccntinLos. com aocação 
dE nãa eg oora d a mondada polo ozõs

[3) Elazorai RspajerinaTao et 
~j-.i~‘ "=■; = -■ zzLoos z,sl t  -raia: 
c Tsrmc» dg Rafa-soda a osli: 
anspoz.

Maood elegia Ansyc a ara fbrrriiLaro. cag^s Plariilha da F -̂oduõvi-daik 
MÉDLA da SEAS, pior ssrvid-r. Para caca atr d̂ada 
□GCGnvoMda na Sação fei atrtu da jma pertoação, oacUada 
a parti- da quanticada eg doouTortoc qa aoos (artragac) 
□Landa da raaizagão ca at viçada, do t&TDD dsocenado ra 
aiaberaçãa dacsas DocuneiGaz a da camplEodacc da cua 
oifeoçãE. z,a-a vsrrfoar ca a car^dora arr LsJctrabalho m g  _i 
a reta atrb jda, ã euf cisrtE al nartar a ralnida Rarilnacor 
a DLarrsdadE dg docLrnarrtoc geraDoz DLrartG a raaizagão ds 
t M s f í .  A 3 a i  lha n ian aa  a ponsjaçãc> acancaca e ca a 
DjfkdBrba oara cots òa ar atingida seta nata

Pofiod cidade Mancai
Data ds Adição MÊc sjDcaqLGnta ao mãe ot qja a retina fei dacan îhviDa 

Eonferre ziotoei aTa ca ra_nif as corctarta dscra -omiâric 
dg Flano da T abaJho.

4 . Ejt.- aj da R ías-b  za A jd :>ia a SCI [4] pEopendar a -:daLzr o: de
Azeiter a da SCI

Mscadzlecpa A iexe a st - ferrrLlaro. cog^s Planilha da Pioducrvidack 
MÉDIA da -CEAS, pop carvidor. Para caca atr-.idada 
DGsarvrlvda na Saqão fei atr bu <da urro Dznuação. c aoLlada 
a parti- da qLandEada ee docuTaríoz ce-aos: f et cagas'< 
CLanda da raal zação ca atividEda, da caToc dEzpcnddo ra 
Biabzraçãa dacsas isc-ra-Tsc a ca carrplEodaDE da ĵe 
canfecçãc. z'aa vsfifcar ca a car^dora arr LalEcabalho azrq u 
a TGta strbjda, a sufc arlE al nartar a rolarída -laril^a sot 
a DLanzdadE dg docLrnantcc zsrazzs ẑ rarLs a raalzagão da 
tai aha A 3 ailha rrs-naa a ponuaçâr aeangada e ca a 
cx :isr:a oaia erma da ar atingida azia nala.

Rorâdddade POR DEMANDA
Doa de dGi-kjãa I . gc  suosioqLGrta ao nãc a r  qja a retiro. Fei dacan^oMca. 

conferns ciotozi aTa ca raLriiac cerziana dac:a -oindarb 
dg Flano da T-obahrs.

5. ztacrchar clon liaz ara-siTa: az cim-zla eg 
ao:sz_a qjorricada a  vol içada da mara-iais

(5) Ajcliaj d Cerpo sccac aizazs 
eg CosotsIsq a

kufccod elegia Aiexe a ax- ferrrLlaro. cogLG PLanilha da Produrvidack 
MÉDIA da SEAS, por ssrvidsr. Para caca at-.idada



odontológicos da CAS e ações referentes à 
continuidade da e xecução de contratos de apoio 
à Odontologia.

desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alime ntar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês e m que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

7. Recepcionar e gerenciar mensage ns 
eletrônicas, processos SEI, informar números 
para compor indicadores de Relatórios da CAS,

(7) Realizar atividades típicas de 
Apoio administrativo às Ações de 
Saúd

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alime ntar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês e m que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

8. Realizar atividades de apoio à Execução 
contratual, à gestão de documentos contratuais, à 
tramitação de reajustes e prorrogações 
contratuais, aprese ntar informações referentes ao 
Plano de Contratações, Plano de Logística 
Suste ntáve l e informações atinentes às 
contratações da CAS

(8) Realizar atividades de apoio 
aos contratos

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alime ntar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês e m que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

9. Elaborar o Relatório Diário das Atividades do 
Teletrabalho, realizar videoconfe rência semanal, 
com lavratura de ata respectiva, com a Chefia 
imediata e comparecer do servidor, uma ve z por 
ano, ao local de trabalho, para o ajuste de metas 
e reunião com a chefia imediata e coordenadoria.

(9) Realizar atividades referentes 
ao teletrabalho

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alime ntar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária/Se manal

Data de aferição Mês subsequente ao mês e m que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

Cronograma de reuniões por videoconferência com a chefia ime diata para avaliação de desempe nho, be m como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade 
inte gral:________________ _____________________ _______________________ ______________________ ______________________ _____________________________

Julho/2019 Dia/mês S t mbro/2019 Outubro/2019 Nove mbro/2019 D z mbro/2019
05, 12, 19 e 26 12/08 06, 13, 20 e 27 04, 11,18 e 25 31/10, 08, 15, 22 e 29 06, 13, 20 e 27

Janeiro/2020 Feve reiro/2020 Março/2020 Abril/2020 Maio/2020 Junho/2020
03, 10, 17, 24 e 31 07, 14, 21 e 28 06, 13,20 e 27 03, 10, 17 e 24 30/04, 08, 15, 22 e 29 05, 12, 19 e 26

As avaliações para aferição de metas do te letrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre as chefias imediata e mediata e a se rvidora em 
teletrabalho através da Aplicação WhatsApp, pelo número +351 961 847 737._____________________________________________________________________________

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO
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RE.GW E CE TELE_ RABALHD: INTEGRAL

E n  casc de rç ] HE parcial, rd fcar as das  da serrana Em que- d 
servidor esecLtard SLas atividades na unldaae t  dias- Em qu± 
traoa hard ae ítrm a remeta aerisdcldaae e n  qus e servktor devepl  
ccmparecer >:■ «ocal de trabalho papa eaercltío regLlar dE SLa: 
atYtdadesj

N-lo ee aplica.

Prazo em q jE  e scrvdo res ta rid s jje to  ac regime de bc Elraoalha 15 MESES

3  slcmas n ítrm atzaacs necessdros ao Faba ha remebe W E B U A IL , I El

Atividades Metas Forma dE a te r liio
I .C A eu Io dE dferEnças de Progressões 
=Lrc ora s, dE drererças ae Adltorfal ae 
Q ja  nzaçio e de atfterÊnças ae Adclona ae 
=Sras Em * c a r t n c  a aas FTcgressSes e e ac 
Adlclanal a e Enrmaç3c AcadSmlca

! 1) AprESEnlar cdlcLios para 
rc  us lc  em Folha

Mete do og a Ancra a es Ie ffcnrLidpc segue Planilha d e  Fnodullvldace  
MEDIA da EEPAGi. por servidor. =ara :ada eüfftlade 
dESEnvohlda na Z e :3o Jo atrbulda uma p o rlu a fic , calcuada  
a parir ca quantdaae dE üacurentEE gera a-o: {enTEgas) 
quanac aa rsa ia  :4  : da alfoinade, do te _ nc desoena ac na 
eato m çdo  desEEE documertos e da comalevdade da ooa 
coTfEci-io. Para heTfcar se o seiMPcr Em laletrat-ahn alhglu 
a - e la  alT-tLida, & SL^cerlE alm enlar a  ra ^ ra a  Planilha co~  
a q u a n ta a a e  dE dccumenloE gEradcs dLranle a raalzasJc da 
lareva. A F an ha  nhormari a  p c n -jaç io  acançaaa e se e 
ojfclEnle p-am canslderap a lrg ld a  esta -e la .

FeTlEdlE dadE MerisaD
Data dE a teri-lo M±s SLhsequente ac mês e r  que a rohna I t l  desrnvaM da  

confa11 e c n n o g o r a  de rELnlfes confiante desle Formulário 
dE Flano de Trata hc.

2 . Realzar e x íe rê re a  das Rdorcas Pane -de 
Gaüde, Plano Gdcrrtsdglcc. Reemouso VIR  s 
Reenbofco VIR parccuar, Aaccna de Feras s 
=Lrpresp-JLC -patrc-crado, f>:L calhí: e ^noilado)

iZ i E at-orap Realúrta aas 
1 vergfinclas para atsm çdo na
Foha

M Etudooga Atieko a esI e fcrm Llipo segLE Planilha d e  Produ lN Idade  
MEDIA da SEPA3 , por a e n ld o r. =ara cada atlwltíade 
dESEnvohlda na Z e :3o Jo a tr t j ld a  uma porluaçSE, oalcuada 
a parir aa quantdaae dE daaurentns gera a os e r -e g a :  

quanac aa raa sac is  da rifr dade, do te -a c  dasoena ac na 
E ahom clo  desses documentos e da comaleirdade da s ĵa 

conftcc lo . =ara ^edUcar se o ser\idor Em Itlelrat-alrio alb-gu 
a ~ e 1a atrtu lda , É sulclerdE almerrtar a  raferna Planilha can  
a quantaade dE dccumenlos gspadcs dLranle a rea lza iJc  da 

lare^a. A = an na ntarmari a o c n :ja “ Ío  acançana e se é 
sjfclEnle pam aanslderap attiglda esta

Perotiltídadc Pensai

Data dE ater : 1o M ês SLfcsequente ac m éi e r  que a rodna fcl desenvohida, 
confo ^  e crcnogra - a  de reunlEes conslante dasíE Formulário 
dE Flano de T ra ta  hc.

1. P ag a -en te  da Eutstttu MErEa ii )  E a tc ra ç ic  dE P lanlha para 
-p o to c lo  Eom danes ae 
SLbsHtui ç íes  e r c a - n  nades pe a
SECAR =

M EtEdooga Ateito a es Ie hnmulâila segLE Planilha d e  Produllvldade  

MEDIA da KEPAG, por aarvldor. =ara cada ath nade
d t:a n v o h d a  na le c io  to a l j t . id a  uma porluafSo, oalcuada 
a o a iir  aa quantdaae dE tiocurentES geraa-os {EnTagas) 
quanac aa raa aa>~ic da alhlaade, do te -a c  dasoena ac na 

eat-omcJo desses documentc>s e da comoleirdade da sles 
conffec:4 o. =ara hertfcar se o senM br Em lElet-abaho 3 lt~gu 

a - e la  at* tu d a , fi su^cer lE alm enlar a  raí^raa Planilha com 
a q u a n ta a a e  dE dccumenlos gEpadcs dLranle a raalzaçJc da 
lare^a. A F ianlha nhonrard a pondjaçSo acançaaa e se d 

SjfclEnle p-am ocnslderap atrg lda esta - ela.

F e ro d ltd a d e Mensal

Data dE aPEr : io M±s subsequente ao rrês  em que a rodna I t l  desenvaMda  
confd1 - e crEnogra- a de rELnldes confiante desle Formulírto 
da Flano de Trata hc.

4 . Folha dE O ílca n e -jjs tç a  e E:tag a ro : 4 - E a tc ra ç io  dE P  anilhas para
mpd»fc&çla Eom nTcrma: "es 
Encaminhadas pe as Z = s  e pe a
SE_DG

M EtEdooga Aheko a es Ie Pcrmulipc segLE Planilha d e  Frodullvldace  
MEDIA da SEPA3 , por servidor. =ara cada ad-n aade 
dESEnvohda na Z e :3o a tr t j ld a  uma porluafSc, oalcuada  

a parir aa Q jantdaae dE tíocure-ntES gerados ^entragas) 
g ja rc c  aa tes za ç ic  da a1hlaa>de, do te~pc  dasoena ac ra  
E a to m :3  o desses documentos e da comolEirdade da sua 

Donftccâo. =ara rertficar se o servltícr Em lEledahaho a lTg u  
a - e la  a lrtL ld a , & SL-"cerlE alm enlar a  rs ftraa  Planilha co^  

a q u a n ta a a e  dE dccumenlos gEpadcs dLranle a re a lz a :3c da 
la ^ a .  A F anlha nhormard a pE ntjaçio  acançaaa e se é 
sufclenle pam conslderap atrg lda esta

PersEnlEdadE Prensai

Data dE a fe r i io MSs s is e iq u e n te  ac mds em qije a rodna ' t l  desenvolvida, 
confop- e o rn o g ra -a  de rELnldes conslante deste Fonnuldrio 
dE Flano de Trata hc.

Fohas de BuOslItu : 4 o, PregmsEÍES e 
Adicionais dE 3 ualflcaçio e C^cla s ae Jusllça 
dE Exercícios .Anlercres

[Sfl E aoeraçdo ae Fo tarla  e 
Aneros com ca eu Ios =ormuldrli 
sara a oeraçio ooc rec _rscs Junlc 
ao T 3 E e Fian lha aara Imoortaç3e

M EtEdooga A raro  a es Ie rormuldrla SEgse Planilha d e  Frocutlvlcace  

MEDIA da BEPAG, por servidor. =era cada ath tíade 
dESEnvohlda na Ze:So Jo a lr t . ld a  uma porluafSc, calculada 
a parir aa quantdaae dE docurentES gera a o : e rre g o :



em folha quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Semestral

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

6. Recepcionar e gerenciar mensagens 
eletrônicas e processos SEI

(6) Realizar atividades típicas de 
Apoio administrativo às Ações de 
Saúde

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária/Semanal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

7. Realizar atividades de apoio à Sepag, como 
gestão de documentos junto  a Funpresp-JUD, 
e elaboração de Mapa Resumo, elaboração de 
Remuneração de Contribuição e cálculo de 
aposentadoria pela Média, emissão de GRU, 
cálculo de margem consignável, Oficios, 
Declarações e Certidões

(7) Realizar atividades de apoio à 
Sepag

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária/Semanal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

8. Gestão de Indícios de Folha junto ao TCU, 
Encaminhamento de Informações cadastrais e 
financeiras de servidores e pensionistas para o 
TCU e encaminhamento de Informações de 
magistrados para o CNJ

(8) Realizar atividades em 
cumprimento às determinações do 
TCU e CNJ

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

9. Elaborar o Relatório Diário das Atividades do 
Teletrabalho, realizar videoconferência semanal, 
com lavratura de ata respectiva, com a Chefia 
imediata e comparecer do servidor, uma vez por 
ano, ao local de trabalho, para o ajuste de metas 
e reunião com a chefia imediata e coordenadoria.

(9) Realizar atividades referentes 
ao teletrabalho

Metodologia Anexo a este formulário, segue Planilha de Produtividade 
MÉDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade 
desenvolvida na Seção foi atribuída uma pontuação, calculada 
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, do tempo despendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da sua 
confecção. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu 
a meta atribuída, é suficiente alimentar a referida Planilha com 
a quantidade de documentos gerados durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária/Semanal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 
de Plano de Trabalho.

Cronograma de reuniões_por videoconferência com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas:
Julho/2019 

05, 12, 19 e 26
Agosto/2019 

02, 09, 16, 23 e 30
Setembro/2019 
06, 13, 20 e 27

Outubro/2019 
04, 11,18 e 25

Novembro/2019 
31/10, 08, 15, 22 e 29

Dezembro/2019 
06, 13, 20 e 27

Janeiro/2020 
03, 10, 17, 24 e 31

Fevereiro/2020 
07, 14, 21 e 28

Março/2020 
06, 13,20 e 27

Abril/2020 
03, 10, 17 e 24

Maio/2020
30/04, 08, 15, 22 e 29

Junho/2020 
05, 12, 19 e 26

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre as chefias imediata e o servidor em teletrabalho através 
da Aplicação WhatsApp, pelo número 81 99972.0977.

CHEFIA IMEDIATA De acordo. SERVIDOR EM TELETRABALHO
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CTitir CDnLnK-aga,o par o n a l no 5.c|ic:an:n 
dg iíirgonhrrerto .04 a Dulrq sele1 «nuclvidg 
eeore as pB rdfifM í: exiíten+eã Impedtivaâ-de,

pm 5-h d  da nctadc emcenhó, qjàháú 
ncces-iàra.

Mc- nco|nc a Anw.o a oslc- b n rJ ú ' :■ aoaOé Planllliai áw Prúdudv cadc 
□ar Sc-rvidoF da SLÚR. Pa<a c-aca -aliviarjdc co::c nvr+^ica na 
tapuia Io alnbuícn um rc.^Lfndn oa|rj|ndn a parir da 
&qi.a^o qMantjdsg* n* dç^yrr*r:g^ a^al^adge (*nrtn»||«| 
í j a w e  da reíJzaí^® de aUvttíatfs, oe w m »  depenDiee *̂ e
elaboração dossêa dETOJimorrícs o da oomclc^ic aco da jua  
ronlco-çao. P*ra vc-nllca1- se- a scr^dcra err :c|e-:ratH|nc 
olinp u n tiü” i alrmuoA. n s Jlicinnlrr a| nonl ar a renr da 
Pffcnllha çot  bl guan-dftdp gr d K U m rto e  «ral^  agoe darnnlo 
íi f-eelzeçSa se. l i  êie. A ^em l» í irtiemierA a i»i-:j4.çao 
Je:^i-c-nu-* í  ip  e s-jricienb para con^icrr-ar a liryd a otla 
rn ía .

| Pê-iodic de.de yêeeal
Gala dc afcriç-àa 'dê s ujbi?curnlê ao rrõs e-n quo a 'ulira In desorvut- da

?. K M |5 ÍÃ a  DE WQTAS OE EMPENHO^
emitir poisa n* e rr^n h o  de Dêtflêtà. íb u í. 
relO'çüs- t* anJâvõ??. 4lravés CO 
prconth nenlci no SIAFI das lBp"nc!s o 
coicncDE-f. ün conlratação ca cofcora ■:■ 
n| ■■■*«: ■■ :■=■ 1 v  . - : í  :." -irra:. T .W -C
coBrtio m çm ártoè. « ir w  nas ca^se de Aia& 
í.:ç Rêfllfü-o de Pi í ^os e P&pêie&de I t ^ f ã o  
iHalivas au ail. 24, | r  II ds. Lpí fiJL>üb ?3 r  
dsparibilifor cora. assinalura dc Odcnadcr 
F noncflirg & nr nlis r dc Sagop co 
bgrjf^rTfdadíi

1?: hnp^nhamB^g dB .d*W S 4 ê 
faim vòí hçtófi 0 . qj:±-iD0 

ri?yca:áru. dar p jtlic  ue.de às 
Nc.as do LTpcnnc cuc 

suacHlunn a 1cfrrin|izaçM cn 
Oonha-g, nw ga^o; çr?pr:çlnçpj

Me:-MiDbfi'êi Ang..o a 0Slê loirrriJiir -p. eêau*B Planllh* Pr^dullvidfld» 
cor S* rui dor d i SEQIí. üieigade g*&enecl^iD^
Seção to tíribuWo bni reetÉêdD. oetoyleda a p=inr de 
Híi,açeo de oo erded e d? doern»ittot ê^eleejdDe^ge^ce 
(enír®9flsj quardD ca ^eltieção ca allejoede. do torras 
dipendlifc ra eleJOorê^s deeee^ dscu^er^oe e de 
fOTtiexkiadê m  í -jel ü s ile c ^ o . Ia4-* MéNinsê* a* a » rv d o fe  
#rr leteire&ílho &■ ngiu a meto a1r6n-“da. 4 eullfcíne al n#ntor 
a lererda Pferilha a quar^dade dê Do&yrwrlse 
anel^ejelos/pê-adot dL -ani# a r ealzação Da le/e^a. a H a -iiie  
irtermará a  pa^k^ção JtãrCdDà 0 e t  é íu l tê r to  para 
wneiiêrAf aUnqiaa e * '4 n e :á .

Pc-ncdkrdadc Mensal

de ahpnçAa 'dfts s jbsocucnlry an- rréa cn  q_.o a nulíra. Iç dcsorvrt. da

:}- CDMTROLE E ACOMPAfJHAMEMTÜ.
Rogiclra', ca-a cori do o acDnpar iane-nlo.

ds p|nn|~!n dn errípcfihQa pmlicas r dc 
p nr^íín í. ftm nlprí-^ma, f^r:^ c-Jlrar- OApa
hf-ivci fl S*çeuo dê E x«J^ ll9  OnpaTêr^na
rSEOPI); c baiinenlc- Das p r e s s a s  
pondo rios dc cnpo^harricrín poai^af a 
c T c r l o  co r|cc a cc recn nc dc p^ccssoa 
üo 5 ÊI,

Í3) Al Tçrla r f  carVcfeir os 
Planlnas dc Conlrclc oo 

EiTípcrfícs c dc pcriac-nrias da 
SÊOH.

M c n ca ln c i AneAa a esle Icnr Jár a aeauê P lânilhi de PrfldulM dtdfr 
cor Sei-yidor da SCOR. P a x  coca. -alivioadc coscn«;cb-ico fia 
Seção Io alribuico um rcsu|:aüc ea|rj|ndc a parir dn
roí. agao da ouar~dadc ac conuncnlci1; irnal&adc^qcadcf.
s>niríig4a:i quuida sei neeis^eção oa mkioede. do tofrgg 
d aponoico m  elabaraçãc desse: dcc.n i rVas e da 
coTpJoxicaoc- da s ja  ccnlccgãc. P a x  vcnílca1 so a sorvdcra 
err lc|olraba|bo n.: nciu n. ne la alrbu «ca, ê sulicenc a| nenlar 
a reler da -fanlha coir a quar~dadc dc ccicjnnnlcs 
in e la e d w ^ » ® »  durAnto e. re^zeiçeo da lareia- A Ple-ilne 
lhJarT4ré 4 p ú ik 4 ( io  Jeai-^â-a 0 eê 0 au lcti-to  pe^e
euns corar âJünyiba fr:‘.a nê .a .

Pêlcídfcdede MêneatSêTiA^el

□a!a dc aforiçõa Mãs sjb^-Cuenlê au rrís  en  que a 'Olir* 10 dÊservõl^da

r.ES lÂ Ü  □ £  FWPENHDS |M 5CH|Tr/5 EM 
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tíê □‘TÇHfYifrillO Sa dê enpê-hD rtterlLSií 
r n  esTus a papar o passrvo a co tilacueii>. 
benfe oomp o ^cqjc-o anual do RR, 
oo:n|rqL.onr or. RP: cnilir |ia1a dn RP; OTihr 
wlnhjno goí. HP ipsç -flos no gx9-çic o Anlênp

|4; Hj^gu? r a quvmUMl* Cê 
El -eg&r

M b:«coIdê a Aní¥o a * m  tgrnuJurg. P|ani|nA dft P^odJllv oadr: 
per Servidor da SEPFL oase. -anvíiede SDee^vsfclDa n$ 
Seção ro ülribuiúO uiYi rêaul’âdi. falcjlaiJú a pênií de. 
oaua^ão da ouarTdadi ce corunenloc a-nalsadcs-^c adcs 
'cnlrona:-/ qu-arda ca 'ealbagão ca alivioadc. do lerree 
dspomiro ra n|abcrajçac dccr.cs dncurror~oã c da 
COTBteKin^Dê da S gg nleí-o4& Para vn tflc ir U  4 sorv dgra 
en- ieleirabalho ã: nglu ã neto ^Irb^ Da. 0 íu llc e r:*  el ni^ntor
a letordá ^lánlha ÉOlí* a quar^dade dfr ISOíjriedlÊa 
■anaisade: y f id o :  diaanté a rcali^ção aa :arc"ü. A rianina 
iiVnrTarã a pnnlLação a|carçaca e se é su icerle  pnrn 
confriç^rar eb^Qig^ eí:e ne-e.



Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida

Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e ajustes de metas na modalidade integral:

A ser determinado de acordo com as atividades da seção.

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre as chefias imediata e mediata e a servidora em 
teletrabalho através da Aplicação WhatsApp, pelo número 84-999875858. O encontro para avaliação presencial será no mês de janeiro, em 21/12/2020.

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FOR.MJ_AR.IO d e  p l a m o  d e  t e l e t r a b a l h o

SERVIDOR. EM TELETRABALHO: MÔN1CA MARIA RODRIGUES DE AMORIM
MATRÍCULA: 309.16.661 CLASSEPADRÃO: C13
LOTAÇÃO: Assessoria de Editais e Contratos (ASSEC/GABDG)
E-MAIL FUNCIONAL: mouica.amofim&tre- 
pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: AURORA CAPELA GOMES TORRES -  Assessora Chefe
REGIME DE TELETRABALHO: PARCIAL
Em caso de regime parcial, indicai' os dias da 
semana em que o servidor executará suas 
atividades na unidade e  os dias em que 
trabalhará de foima remota (periodicidade 
em que o servidor deverá comparecei ao 
local de trabalho paia exercício regular de 
suas atividades)

REMOTAMENTE: Segunda-feira. Quarta-feira e Sexta-feira. 

PRESENCIALMENTE: Terça-feira e Quinta-feira

Prazo em que o servidor estará sujeito ao 
regime de teletrabalho

12 MESES
Sistemas informatizados necessários ao 
trabalho remoto

WEBMÀIL, SEI
Atividades Metas Forma de 

aferição
1. Calcular os Montantes deReaiizar a seguinte Metodologia
Jberaçao 
Provisionados 
vinculada.

dos 
em

Valorestarefa relacionada 
C°ntaatividade em questão:

1) Analisar dados 
enviados pelo(a) 
g esto ra) e elaborai 
cálculos de liberação

2) Elaborai
informação e planilha
a sei' incluídas no SEI:

Periodicidade
Data de 
aferição

2. Calcular os ReequilíbriosRealizar a seguinte M etodologia 
Econõrrico-Financeiros. tarefa relacionada
Reajustes e Multas Contratuais. atividade eui

1) Analisar dados 
enviados pelofa)

Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade MÉDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada 
atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuída uma pontuação, calculada a 
partir da quantidade de documentos 
gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo 
despendido na elaboração desses 
documentos e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se o 
servidor em, teletrabalho atingiu a 
meta atribuída, é suficiente alimentar 
a referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha
infominrà a pontuação alcançada e se 
é suficiente para considerai' atingida 
esta meta.

Mensal
Mês subsequente ao mès em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 
cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 
Trabalho.
Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade MÉDIA 
da ASSEC, por servidor. Para cada 
atividade desenvolvida na Seção foi 
atribuída um a pontuação, calculada a



ge stor(a) e elaborar o s 
re spectivo s cálculo s;

2) Elaborar 
informação e planilha 
a s er incluídas no SEI, 
bem como submeter o 
trabalho realizado à 
revi são de outro colega 
daASSEC;

3) Elaborar a apostila 
correspondente e 
submeter à revisão de 
outro colega da ASSEC; 
e

4) Disponibilização da 
apo stila para a as s inatura 
da DG.

partir da quantidade de documentos 
gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo 
de spendido na elaboração des ses 
documentos e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se o 
servidor em teletrabalho atingiu a 
meta atribuída, é suficiente alimentar 
a referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e s e 
é suficiente para con siderar atingida 
e sta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mê s sub sequente ao mê s em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 
cronograma de reuniões constante 
de ste Formulário de Plano de 
Trabalho.

3. Calcular as Repactuações dos 
Contratos.

Realizar a seguinte 
tarefa relacionada à 
atividade em que stão:

1) Anali s ar dado s 
enviado s pela empre s a 
contratada e elaborar 
cálculos de 
repactuação.

2) Elaborar 
informação e planilha 
a s er incluídas no SEI, 
bem como submeter o 
trabalho realizado à 
revi são de outro colega 
daASSEC;

3) Elaborar a apostila 
correspondente e 
submeter à revisão de 
outro colega da ASSEC; 
e

4) Di sponibilizar a

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade MÉDIA 
da ASSEC, por servidor. Para cada 
atividade de senvolvida na Seção foi 
atribuída uma pontuação, calculada a 
partir da quantidade de documentos 
gerados (entregas) quando da 
realização da atividade, do tempo 
de spendido na elaboração des ses 
documentos e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se o 
servidor em teletrabalho atingiu a 
meta atribuída, é suficiente alimentar 
a referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e s e 
é suficiente para con siderar atingida 
e sta meta.

Periodicidade Mensal
apo stila para a as s inatura 
da DG.

Data de 
aferição

Mê s sub sequente ao mê s em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 
cronograma de reuniões constante 
de ste Formulário de Plano de 
Trabalho.

4. Calcular os Acréscimos e 
Supressões Contratuais.

Realizar a seguinte 
tarefa relacionada à 
atividade em que stão: 
1) Anali s ar dado s

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade MÉDIA 
da ASSEC, por servidor. Para cada 
atividade de senvolvida na Seção foi



enviados pelo(a) 
gestor(a) e elaborar 
cálculos do
aditamento contratual;

2) Elaborar 
in@orma9:o e planilha 
a s er incluídas no SEI 
bem como submeter c 
trabalho realizado à 
revi são de outro colega 
da ASSEC;

3) Elaborar minuta do 
termo aditivo e 
submeter à revisão de 
outro colega da ASSEC;

4) Di sponibilizar termo 
aditivo para as 
re spectivas as s inaturas.

atribuída uma pontua9ão, calculada a 
partir da quantidade de documentos 
gerados (entregas) quando da 
realiza9ão da atividade, do tempo 
de spendido na elabora9ão des ses 
documentos e da complexidade da 
sua con@ec9ão. Para verificar se 
servidor em teletrabalho atingiu a 
meta atribuída, é suficiente alimentar 
a referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realiza9ão da tarefa. A Planilha 
informará a pontua9ão alcan9ada e s e 
é suficiente para con siderar atingida 
e sta meta.

Periodicidade
Data de 
aferi9ão

Mê s sub sequente ao mê s em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 
cronograma de reuniões constante 
de ste Formulário de Plano de 
Trabalho.

Men al

5. Calcular o Valor dos Contratos 
Após a Redução da Contribuição 
Patronal Referente à Previdência 
Social Determinado pelo TCU/CNJ 
(desoneração)

Realizar a seguinte 
tarefa relacionada à 
atividade em que stão:

1) Anali s ar dado s
enviados pelo(a) 
gestor(a) e elaborar 
cálculos de
de onera9ão;

2) Elaborar 
informa9ão e planilha 
a ser incluída no SEI;

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade MÉDIA 
da ASSEC, por servidor. Para cada 
atividade de senvolvida na Se9ão foi 
atribuída uma pontua9ão, calculada a 
partir da quantidade de documentos 
gerados (entregas) quando da 
realiza9ão da atividade, do tempo 
de spendido na elabora9ão des ses 
documentos e da complexidade da 
sua confec9ão. Para verificar se 
servidor em teletrabalho atingiu a 
meta atribuída, é suficiente alimentar 
a referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realiza9ão da tarefa. A Planilha 
informará a pontua9ão alcan9ada e s e 
é suficiente para con siderar atingida 
e sta meta.

Periodicidade Men al
Data de 
aferi9ão

Mê s sub sequente ao mê s em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 
cronograma de reuniões constante 
de ste Formulário de Plano de 
Trabalho.

e



Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de de sempenho, definição de 
atividades a serem realizadas em cada mês, bem como eventual revi são e ajustes de metas na 
modalidade integral:_________________ ____________ ____________ ___________ _______________
Dia/mês 
02 /07/19

Dia/mês
06/08/19

Dia/m ês
03/09/2019

D ia/m ê s 
01/10/19

Dia/m ês
05/11/19

Dia/mês
03/12/19

Dia/m ê s 
07/01/20

Dia/mê
04/02/20

Dia/mês
03/03/20

Dia/m ês
07/04/20

D ia/m ê s 
05/05/20

Dia/m ês
02/06/20

Dia/mês
07/07/20

Dia/m ê s

As avaliaçõe s paraaferição de metas dqíeletrabalho.(AMT) s erão feitas por meio de reuniões presenciais 
mensais entre'a s chefia s imediata e mediata e o servidor em regime de teletrabalho, conforme cronograma 
acima.

CHEFIA IMEDIATA De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO



FO
RM

UL
ÁR

IO
 D

E 
PL

AN
O

 D
E 

TE
LE

TR
AB

AL
HO



3. Examinar os processos de prestação de 
contas anuais das Dire çõe s Partidárias 
Estaduais (proce ssos e m que não houve o 
re c ebimento nem a utilização de re cursos 
públicos, e também não houve o recebimento 
de contribuições e doações)

R e alizar as se guint e s tare fas 
'elacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar Despacho, com prazo 
de 20 dias para re sposta, e m 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais, para complementação de 
ceças e informações;

2) Elaborar Despacho, com prazo 
de 30 dias para re sposta, e m 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais, para esclarecimento das 
ocorrências encontradas após a 
análise das peças e informações 
apr s ntadas;

3) Elaborar Pare cer Conclusivo em 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais, contendo opinativo acerca 
das contas dos Partidos Políticos

M todologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/re sultados gerados (entre gas) 
quando da re alização da tare fa. A aferição das metas 
e stabele cidas para um determinado mês será ve rificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Cab erá ao ge stor da 
Unidade definir, junto com o s ervidor em re gim e de 
te letrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pe lo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo se rvidor e m re gime de 
te letrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subseque nte ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de re uniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
4. Analisar, em grau de re curso, os processos 
de prestação de contas anuais das Dire çõe s 
Partidárias Municipais

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar Pare cer Conclusivo em 
R e cursos de Proc e ssos de 
Pre stação de Contas Anuais, 
cont endo opinativo ac erca das 
contas dos Partidos Políticos

M todologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/re sultados gerados (entre gas) 
quando da re alização da tare fa. A aferição das metas 
e stabele cidas para um determinado mês será ve rificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Cab erá ao ge stor da 
Unidade definir, junto com o s ervidor em re gim e de 
te letrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pe lo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo se rvidor e m re gime de 
te letrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subseque nte ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de re uniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
5. Atualizar, em proce ssos de prestação de 
contas anuais, valores a serem recolhidos ao 
Tesouro Nacional e Emitir Guia de 
Recolhimento à União (GRU)

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar D e spacho, em 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais, contendo a atualização, 
p elos índic e s de corre ção 
monetária, de valore s a serem 
acolhidos ao Tesouro Nacional e 
Emitir GRU

M todologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/re sultados gerados (entre gas) 
quando da re alização da tare fa. A aferição das metas 
e stabele cidas para um determinado mês será ve rificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Cab erá ao ge stor da 
Unidade definir, junto com o s ervidor em re gim e de 
te letrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pe lo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo se rvidor e m re gime de 
te letrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subseque nte ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de re uniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
6. Examinar os Pe didos de R e gularização 
referent e s aos proc e ssos de pre stação de 
contas anuais das Dire çõe s Partidárias 
Estaduais

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar Despacho em Pedidos 
de R e gularização refe rente s a 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais, para complementação de 
peças, documentos e informações;

2) Elaborar Pare cer Conclusivo em 
p e didos de Re gularização 
referent e s a Proce ssos de 
Prestação de Contas Anuais

M todologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/re sultados gerados (entre gas) 
quando da re alização da tare fa. A aferição das metas 
e stabele cidas para um determinado mês será ve rificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a re alização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Cab erá ao ge stor da 
Unidade definir, junto com o s ervidor em re gim e de 
te letrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pe lo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo se rvidor e m re gime de 
te letrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal



Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
7. Emitir informação, nos proc e ssos de 
pre stação de contas anuais das dire çõ e s 
partidárias estaduais que não aprese ntaram as 
suas contas, quanto ao re ce bimento de 
recursos públicos, de recursos oriundos de 
fontes vedadas e de recursos de origem não 
identificadas, e quanto à emissão de recibos 
de doação

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar D e spacho, nos 
Processos de Prestação de Contas 
Anuais dos partidos que não 
apre s entaram as suas contas à 
Justiça El e itoral, cont endo 
nformação quanto ao recebimento 
de recursos públicos, recursos 
oriundos de fonte vedada e 
recursos de origem não 
dentificadas, e quanto à emissão 
de recibos de doação

Metodologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
8. R evisar/elaborar documentos quando do 
exame das pre stações de contas eleitorais de 
candidatos e dire çõ e s partidárias e staduais 
(processos em que houve o recebimento e 
utilização de recursos públicos)

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Elaborar Relatório Preliminar de 
Diligências em Prestação de 
Contas Eleitoral (Processos em 
que houve o recebimento e a 
aplicação de recursos públicos);

2) Elaborar Parecer Conclusivo em 
Prestação de Contas E leitora 
(Processos em que houve o 
recebimento e a aplicação de 
recursos públicos)

Metodo,ogia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
9. R evisar/elaborar documentos quando do 
exame das pre stações de contas eleitorais de 
candidatos e dire çõ e s partidárias e staduais 
(proce ssos em que não houve o recebimento 
nem a aplicação de recursos públicos, mas 
houve movime ntação financeira)

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Elaborar Relatório Preliminar de 
Diligências em Prestação de 
Contas Eleitoral (Processos em 
que não houve o recebimento nem 
a aplicação de recursos públicos, 
mas houve movimentação 
f&nance&ra);

2) Elaborar Parecer Conclusivo em 
Prestação de Contas E leitora 
(Processos em que não houve o 
recebimento nem a aplicação de 
recursos públicos, mas houve 
movimentação financeira)

Metodo,ogia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informado pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
10. Revisar/elaborar docume ntos quando do 
exame das pre stações de contas eleitorais de 
candidatos e dire çõ e s partidárias e staduais 
(proce ssos em que não houve movimentação 
financ ira)

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Elaborar Relatório Preliminar de 
Diligências em Prestação de 
Contas Eleitoral (Processos em 
que não houve movimentação 
financeira);

2) Elaborar Parecer Conclusivo em 
Prestação de Contas E leitora 
(Processos em que não houve 
houve movimentação financeira)

Metodo,ogia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
eletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
eletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.



Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
11. Analisar, em grau de recurso, os processos 
de prestação de contas eleitorais refe rentes às 
Eleiçõe s Municipais

R e alizar as se guint e s tare fas 
'elacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar Parecer Conclusivo em 
Recursos de Prestações de Contas 
Eleitorais referentes às Eleições 
Municipais

Metodolog&a Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
12. Atualizar, em proce ssos de pre stação de 
contas e leitorais, valores a serem recolhidos 
ao Tesouro Nacional e Emitir Guia de 
Recolhimento à União (GRU)

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar D e spacho, em 
Processos de Prestação de Contas 
Eleitorais, contendo a atualização, 
p elos índic e s de corre ção 
monetária, de valore s a serem 
acolhidos ao Tesouro Nacional e 
Emitir GRU

Metodolog&a Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
13. Examinar os Pedidos de Regularização 
referent e s aos proc e ssos de pre stação de 
contas el eitorais dos candidatos e das 
Dire çõe s Partidárias Estaduais

R e alizar as se guint e s tare fas 
relacionadas à atividade e m 
que stão:

1) Elaborar Despacho em Pedidos 
de R e gularização refe rente s a 
Processos de Prestação de Contas 
Eleitorais, para complementação 
de peças, documentos e 
nformações;

2) Elaborar Parecer Conclusivo em 
Pedidos de Regularização 
referentes a Processos de 
Prestação de Contas Eleitorais

Metodolog&a Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida, 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
14. Emitir informação, nos proc e ssos de 
prestação de contas eleitorais de candidatos e 
partidos políticos que não apre sentaram as 
suas contas, quanto ao re ce bimento de 
recursos públicos, de recursos oriundos de 
fontes vedadas e de recursos de origem não 
id ntificadas

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Elaborar Despacho, nos Proces­
sos de Prestação de Contas Eleito­
rais dos candidatos e partidos que 
não apresentaram as suas contas 
à Justiça Eleitoral, contendo infor­
mação quanto ao recebimento de 
recursos públicos, recursos oriun­
dos de fonte vedada e recursos de 
origem não identificadas

Metodolog&a Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.



Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
15. Atualizar, em processos de representações 
eleitorais, valores a serem recolhidos ao tesou­
ro nacional

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Elaborar Despacho, em Repre' 
sentações Eleitorais, contendo a 
atualização, pelos índices de corre 
ção monetária, de valores a serem 
recolhidos ao Tesouro Nacional

Me'odologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não

Periodicidade Mensal

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
16. Realizar Treinamentos sobre prestação de 
contas eleitorais

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Organizar evento/treinamento 
sobre prestação de contas eleito' 
rais organizado e preparar slides;

2) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas eleitorais 
com carga horária de até 04hs;

3) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas eleitorais 
com carga horária entre 04 e 08hs;

4) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas eleitorais 
com carga horária entre 08 e 16hs

Me'odologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não

Periodicidade Mensal (a partir do mês de março de 2020)

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
17. Realizar Treinamentos sobre prestação de 
contas anuais

Realizar as seguintes tarefas 
relacionadas à atividade em 
questão:

1) Organizar evento/treinamento 
sobre prestação de contas anuais 
organizado e preparar slides;

2) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas anuais 
com carga horária de até 04hs;

3) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas anuais 
com carga horária entre 04 e 08hs;

4) Realizar Evento/Treinamento so' 
bre prestação de contas anuais 
com carga horária entre 08 e 16hs

Me'odologia Segue, em anexo a este formulário, Planilha de Atividades e 
Metas da SECEP, contendo a Prod utividade Estimada por 
Mês para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na 
Seção foi atribuída uma pontuação, calculada a partir da 
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas) 
quando da realização da tarefa. A aferição das metas 
estabelecidas para um determinado mês será verificada a 
partir da pontuação acumulada durante o período em questão 
considerando todos os pontos obtidos com a realização das 
diversas tarefas atribuídas à SECEP. Caberá ao gestor da 
Unidade definir, junto com o servidor em regime de 
teletrabalho, quais atividades deverão ser desempenhadas 
num determinado mês (ver detalhes no quadro Metodologia 
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da 
SECEP)

Ao final de cada mês, será informada pelo gestor da SECEP 
a pontuação total alcançada pelo servidor em regime de 
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para 
aquele determinado período, de modo a verificar se meta 
prevista foi atingida ou não.____________________________

Periodicidade Mensal (a partir do mês de março de 2020)

Data de aferição Mês subsequente ao mês em que a rotina foi desenvolvida 
conforme cronograma de reuniões constante deste Formulário 

de Plano de Trabalho.
Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, definição de atividades a serem realizadas em cada mês, bem como eventual

revisão e ajustes de metas na modalidade integral:

Dia/mês
15/07/19
Dia/mês
03/02/20

Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
02/08/19 02/09/2019 02/10/19 04/11/19 02/12/19 22/01/20
Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês Dia/mês
02/03/20 01/04/20 04/05/20 01/06/20 01/07/20

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas por meio de re uniões presenciais mensais entre as chefias imediata e mediata e o 
servidor em regime de teletrabalho, conforme cronograma acima._____________________________________________________________________________________

CHEFIA IMEDIATA 
De acordo



SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULÁRIO DE FLANO DE TELETRABALHO

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o 
servidor executará suas atividades na unidade e os dias em que 
trabalhará de forma remota {periodicidade em que o servidor 
deverá comparecer ao local de trabalho para o exercício regular 
de suas atividades)

Não se aplica.

Prazo em que o servidor estará sujeito ao regime de 
teletrabalho 12 MESES
Sistemas informatizados necessários ao trabalho remoto SfAFI, SIAFI WEB. SICAF, STA, SEI , WEBMAIL e VPN

Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição

1. ANÁLISE DE PROCESSOS: 
conferir os documentos 
necessários à apropriação e 
pagamento de notas fiscais, tais 
como certidões de 
regularidade fiscal, data de atesto e 
vencimento, classificação das 
despesas e disponibilidade 
financeira e emitir comunicação, 
por e-mail, ao gestor do con trato, ou 
a outro setor envolvido, sobre as 
pendências existentes impeditivas 
referentes à apropriação e 
pagamento, quando necessário.

(1) Conferência documental para 
subsidiar a apropriação e 
pagamento de notas fiscais.
(2) Atualização do sistema SIGO 
para acompanhamento dos 
pagamentos

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIM Para cada 
atividade desenvolvida na Seção foi atribuído um 
resultado, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisados/gerados (entregas) quando 
da realização da atividade, do tempo dispendido na 
elaboração desses documentos e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de documentos 
analisados/gerados durante a realização da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diária e mensal
Data de aferição Mensal



2. APROPRIAÇÃO DE NOTAS 
FISCAIS, DECLARAÇÃO DE 
ALUGUÉIS, DIÁRIAS E 
INDENIZAÇÕES.

(3) Apropriação das despesas no 
SIAFI WEB e p osterior consulta no 
SIAFI Operacional para inserçã o 
dos d o cumento no SEI. C omo 
também, encaminhamento do 
processo para a conferência pela 
Seçã o de C onformidade.

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar a referida Planilha com a quantidade de 
documentos analisad o s/gerad o s durante a realização da 
tarefa. A Planilha informará a p ontuação alcançada e se 
é suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal

3. PAGAMENTO DE NOTAS 
FISCAIS, ALUGUÉIS, DIÁRIAS E 
INDENIZAÇÕES.

(4) Criar o D o cumento de 
descriçã o de pagamento para 
p osterior assinatura dos gestores 
responsáveis n o Blo co de 
Assinaturas do SEI; Efetuar o 
pagamento no SIAFI e inserir o s 
documentos n o SEI e 
encaminhamento d o process o 
para a conferência pela Seção de 
Conformidade.

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal



4. ADMINISTRAR PAGAMENTOS

(5) C ontrolar o s pagamento s 
efetuados, visand o reduzir a 
quantidade de 
notas fiscais pendentes de 
pagament .

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal

5. GERIR CONTA VINCULADA

(6) Efetuar o cálculo de provisão 
trabalhista baseando-se nas 
planilhas orçamentárias 
disponibilizadas pelos gestores 
dos contratos; gerar a guia de 
pagamento da conta vinculada 
como o valor da provisão 
trabalhista e anexá-la a o SEI; 
encaminhar a guia ao BB após 
autorização do pagamento no 
Siafi. Manter conferência d os 
créditos referente às guias pagas 
no extratos das conta vinculadas

Metodologia

Anexo a este formulário, segue Planilha de 
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada 
atividade desenv olvida na Seção foi atribuíd o um 
resultad o, calculado a partir da equação da quantidade 
de documentos analisad o s/gerados (entregas) quand o 
da realização da atividade, d o tempo dispendid o na 
elab oração desses documento s e da complexidade da 
sua confecção. Para verificar se a servidora em 
teletrabalho atingiu a meta atribuída, é suficiente 
alimentar
a referida Planilha com a quantidade de d ocumentos 
analisados/gerados durante a realizaçã o da tarefa. A 
Planilha informará a pontuação alcançada e se é 
suficiente para considerar atingida esta meta.

Peri dicidade Diária e mensal

Data de aferição Mensal



CRONOGRAMA DE REUNIAOES COM A CHEFIA IMEDIATA PARA AVALHIAÇAO DE DESEMPENHO, BEM COMO EVENTUAL REVISÃO E AJUSTES
DE METAS NA MODALIDADE INTEGRAL:

Dia/Mês: 01/10/21 Dia/Mês: 05/11/21 Dia/Mês: 09/12/21 Dia/Mês: 21/01/22 Dia/Mês: 22/02/22 
Dia/Mês: 31/03/22 Dia/Mês: 28/04/22 Dia/Mês: 26/05/22 Dia/Mês: 30/06/22 Dia/Mês: 28/07/22

As avaliações para aferiçã o de metas do teletrabalho (AMT) será o feitas através de vídeo chamadas, ligações telefônicas, e-mails ou mensagens de texto entre 
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalh o através da Aplicação WhatsApp, pelo número 81 991048866, O encontro para avaliação presencial 
será no mês de ABRIL/2022.

Suilan Pro cópio Leite de Andrade Lima Rita de Cássia de Amorim Pontual
CHEFIA IMEDIATA Servidor em teletrabalho
De acordo.



o
FORMULÁRIO DE PLANO DE TRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: TATIANA ARAÚJO M OLEIRO DA CRUZ
MATRÍCULA: 309.1S.723 CLA5SE/PADRÃQ: 0 3
LOTAÇÃO: Seção de Compras
E-MAIL FUNCIONAL: latianacruzglre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Simone Gomes Leal

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial, indicar os dias 
da semana em que o servidor executará 
suas atividades na unidade e os dias em que 
irabalharã de forma remnia (periodicidade 
em que o servidor deverá comparecer ao 
local de trabalho para exercício regular de 
suas atividades)

Não se aplica.

Prazo em que o servidor estará sujeito ao 
regime de releirabalho

12 MESES

Sistemas informatizados necessários ao 
Iratwlhp remoto

WEBMAIL. SEI. SIGO, PLONE, SICAF, SIASGNeL 
ComprasNet Contrato g

Atividades desempenhadas Metas Forma de aferição
l. Divulgar através do PLONE 
os RcsiTrs/Planilhas 
Comparativas das aquisições 
realizadas através ne licitação 
ou por dispensa {compra 
direta) pela SECOM;

(1) Publicar todas as 
aquisições da 

SECOM na página da 
Transparância do 

TRE/PE

Metodologia Anexo a este lormuláno, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atnouída uma pontuação, 
calculada a parlir da quantidade de 
documentos gorados (em regas) 
quando da realização da atividade, 
do lempo dispendido na elaboração 
dflasee dncumenios e da 
complexidade da sua conlecçâo. 
Para verificar se o servidor em 
teiqirabaihq atingiu a meta 
alribuida, õ suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durame a 
realização da tareia. A Planilha 
informará a pontuação alcançada c 
se é suficiente para considerar 
almqida asta meta.

Periodicidade Mensal
Pata de 
aferição

Último dia do més

2. Caialogar iodos os 
materiais adquiridos pela 
SECOM, agrupando-os em 
razão dos critérios de 
sustentabil idade similares em 
relatório próprio, inserir cs 
enteies específicos para os 
itens. Revisar continuàmenle 
o relatório, inserindo e 
excluindo os critérios em 
virtude das atualizações 
normativas d 
orienlaçôes/opinativos da 
AGS.

(£) Elaborar e revisar 
d Guia de 

Contratações 
Sustentáveis da 

SECOM

Metodologia Anexo a este lormuláno, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM Para cada 
alivklade desenvolvida na urdade 
foi atnouída uma pontuação, 
calculada a parlir da quanltdade de 
documentos gerados (entregas) 
quando úa rcalizaçac da atividade, 
do lompo dispendido na elaboração 
desses documentos o da 
complexidade da sua conlecçao. 
Para verificar sa d servidor em 
tetalrebalho atmgiu a mola 
alribuida. è suticieiiie alimentar a



referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
3. Alimentar cadastro de 
fornecedores desclassificados 
nas cotações eletrônicas, 
analisando motivos para a 
desclassificação e destacando 
reincidências.

(3) Manter atualizado 
cadastro de de 
fornecedores 

desclassificados nas 
cotações eletrônicas

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
4. Elaborar e manter séries 
históricas para fins estatísticos 
do setor.

(4) Elaborar séries e 
bases históricas da 

SECOM

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar



atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
5. Manter a organização dos 
processos SEIs, com inclusão 
de processos em 
acompanhamento especial, 
identificação de processos por 
usuário e arquivamento de 
processos finalizados.

(5) Organizar os 
processos SEI

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
6. Participar de cursos, 
treinamentos, seminários e 
oficinas; realizar leituras de 
normativos, tutoriais e 
manuais e elaborar guias, 
roteiros e modelos de 
documentos; atuar na 
multiplicação do 
conhecimento adquirido e 
sistematização das rotinas da 
unidade.

(6) Manter-se 
capacitado e atuar 

como multiplicador de 
conhecimento

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de



Trabalho.
7. Cotar preços de materiais 
através de pesquisas no 
Banco de Preços, internet e 
consulta direta a 
fornecedores; elaborar 
documentos (Tabelas 
Comparativas de Preços, TR’s 
etc) voltados à realização de 
pregão eletrônico/cotação 
eletrônica; elaborar Anexo 
Único da Cotação Eletrônica e 
relatórios de adjudicação de 
objeto; cadastrar cotação 
eletrônica no Portal de 
Compras Governamentais 
(Comprasnet); convocar 
participantes da cotação, 
avaliar documentação 
enviada pelos fornecedores, 
em cumprimento ao Anexo 
Único da Cotação Eletrônica; 
extrair certidões de 
regularidade nos diversos 
portais do governo .

(7) Adquirir materiais 
de acordo com as 

demandas das 
unidades do TRE/PE

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
8. Enviar notas de empenho 
modelos e artes aos 
fornecedores; diligenciar para 
que os materiais sejam 
entregues dentro do prazo 
através de cobranças aos 
fornecedores; realizar 
tratativas com unidades 
demandantes e fornecedores 
sobre provas de materiais; 
processar pedidos de 
reequilíbrio dos contratos; 
processar os pedidos de 
prorrogação de prazo de 
entrega de materiais e 
mudança de marcas de 
produtos a serem fornecidos; 
processar pedidos de 
desistência, liberação de 
compromisso e cancelamento 
de empenhos.

(8) Acompanhar 
execução contratual

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
9. realizar agendamento e 
acompanhar a entrega dos 
materiais adquiridos, 
diligenciando junto a 
transportadores e Correios,

(9) Acompanhar a 
entrega do material

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação,



sempre que necessário. calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
10. Informar descumprimentos 
contratuais; elaborar histórico 
de acompanhamento da 
execução contratual.

(10) Registrar 
descumprimentos 

contratuais

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal
Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
11. Confeccionar atestados de 
capacidade técnica em favor 
dos fornecedor

(11) Emitir atestados 
de capacidade técnica

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção.



Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
12. Analisar mensalmente as 
entregas programadas, 
realizar projeções de 
pagamento de faturas e 
diligenciar quanto a eventuais 
pedidos de ata, a fim de 
subsidiar o preenchimento da 
programação financeira.

(12) Elaborar a 
Programação 

Financeira Mensal

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
13. Consultar as unidades 
demandantes sobre o 
interesse na execução total do 
PCI, sobre a utilização integral 
da verba orçada, 
condensando eventuais 
justificativas para a utilização 
integral/não utilização integral 
em planilha própria, enviada 
pela SOF através do SEI, com 
indicação dos saldos 
orçamentários a liberar.

(13) Auxilar a chefia 
no acompanhamento 

da execução 
orçamentária da 

SECOM

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a



realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.

14. Realizar pedido de 
inscrição de empenhos em 
restos a pagar, ao final do 
exercício financeiro; solicitar 
anulação de saldos de 
empenho a qualquer tempo; 
elaborar cronograma de 
desembolso de empenho

(14) Gerir saldos de 
empenho

Metodologia Anexo a este formulário, segue 
Planilha de Produtividade por 
Servidor da SECOM. Para cada 
atividade desenvolvida na unidade 
foi atribuída uma pontuação, 
calculada a partir da quantidade de 
documentos gerados (entregas) 
quando da realização da atividade, 
do tempo dispendido na elaboração 
desses documentos e da 
complexidade da sua confecção. 
Para verificar se o servidor em 
teletrabalho atingiu a meta 
atribuída, é suficiente alimentar a 
referida Planilha com a quantidade 
de documentos gerados durante a 
realização da tarefa. A Planilha 
informará a pontuação alcançada e 
se é suficiente para considerar 
atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de 
aferição

Mês subsequente ao mês em que a 
rotina foi desenvolvida, conforme 

cronograma de reuniões constante 
deste Formulário de Plano de 

Trabalho.
Cronograma de reuniões com a chefia imediata para avaliação de desempenho, bem como eventual revisão e

ajustes de metas na modalidade integral:

Novembro/2021
30

Dezembro/
2021

30

Janeiro/22
31

Fevereiro/2022
28

Março/2022
31

Abril/2022
29

Maio/2022
31

Junho/2022
28

Julho/2022
férias

Agosto/2022
31

Setembro/2022
30

Outubro/2022
31

As avaliações para aferição de metas do teletrabalho (AMT) serão feitas através de videoconferência entre a 
chefia imediata e o servidor em teletrabalho através da Aplicação WhatsApp ou outra plataforma digital. Os
resultados serão consubstanciados no RAM, e registrados em ATA no SEI correspondente._________________
Programação de férias 2022: 29/06/2022 a 29/07/2022._____________________________________________

Tatiana Araújo Monteiro da Cruz 
SERVIDORA EM TELETRABALHO

Simone Gomes Leal 
CHEFIA IMEDIATA 
De acordo.


