SERVIDOR EM TELETRABALHO: AK|0 YAMAZAKI
MATRICULA: 309.16.540 CLASSE/PADRAO: C13

LOTACAO: ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL (ASCOM)
E-MAIL FUNCIONAL: akjo,yarnazaki@tr&pejiJS*br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: SAULO JOSE DE ARAUJO MOREIRA- A5SC5SQM;hcfc

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL

F.m caso dc regime parcial, indicar os dias da semana cm que Nlo seaplica

o servidor executarad suas atividades na unidade e ps dias em que
trabalhara de Forma remota (periodicidade em que o servidor devera
comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de suas

atividades)

Prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teleirabalho 12 (doze) meses

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto Webmail SEI, Plone, Publicanet, SIGO



Atividades desempenhadas
1. Gestédo da transparéncia ativa

2. Gestao de contetido dos sitios eletronicos

3. Apoio a gestdo contratual

Metas

1.1) Anélise de requisitos de transparéncia
1.2) Monitoramento dos contetdos publicados no sitio

nternet para fins de transparéncia
1.3) Envio de respostas para

evantamentos/auditorias/rankings de transparéncia

1.4) Anélise de resultados de

evantamentos/auditorias/rankings de transparéncia
1.5) Solicitagao/orientacdo as unidades sobre

transparéncia

2.1) Publicagdo de contetido em sitio eletronico

2.2) Criagdo de pagina em sitio eletrénico

2.3) Suporte ao usuario na atividade de publicacdo

em sitio eletrénico

2.4) Solicitagdo de cadastro de usuério para

publicagdo em sitio eletronico

3.1) Elaboracédo de Requerimento de Contratacédo

3.2) Elaboragéo de solicitagdo de orgamento a
fornecedor

3.3) Pesquisa em contratag8es similares realizadas

por outros 6rgédos publicos

3.4) Levantamento de fornecedores do servigo a ser

contratado

3.5) Envio de solicitagdo de orcamento a fornecedor

do servico a ser contratado

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

Metodologia

Forma de aferigdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuagéo,
calculada a partir da quantidade de
atividades realizadas, do tempo despendido
na realizacéo e de sua complexidade. Para
verificar se o servidor em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informard a pontuacéo alcancada e
se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Mensal
Primeiro dia Util do més subsequente ao
més de referéncia da realizacéo das
atividades
Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuagéo,
calculada a partir da quantidade de
atividades realizadas, do tempo despendido
na realizagéo e de sua complexidade. Para
verificar se o servidor em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e
se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Mensal
Primeiro dia Util do més subsequente ao
més de referéncia da realizagdo das
atividades
Anexo a este formulério, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuagéo,
calculada a partir da quantidade de
atividades realizadas, do tempo despendido
na realizagéo e de sua complexidade. Para
verificar se o servidor em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e



4. Apoio a gestédo administrativa, orgcamentaria e
Financeira

5. Comunicagéo institucional

3.6) Elaboracéo de Termo de Referéncia

3.7) Acompanhamento da tramitagdo da solicitagcdo
de contratagdo

3.8) Tratativa com o contratado sobre execugédo do
servico

3.9) Atesto do servigco e encaminhamento de nota
fiscal para pagamento

3.10) Solicitacdo de empenhamento da despesa
3.11) Envio do cronograma financeiro
3.12) Envio da programagao financeira

3.13) Solicitagdo de anulagédo de empenho ou
nscrigdo em Restos a Pagar

4.1) Recebimento e andlise de demandas no e-mail
da unidade

4.2) Recebimento e andlise de demandas no SEI

4.3) Acompanhamento de demanda no e-mail da
unidade

4.4) Acompanhamento da tramitagdo de SEI
4.5) Informagdes da unidade para o PCI

4.6) Informagdes da unidade para a Proposta
Orgamentaria

4.7) Informagdes da unidade para o indicador de
contratagbes

4.8) Informagdes da unidade para o indicador de
transparéncia

4.9) Reunido com a chefia a respeito do teletrabalho

5.1) Revisdo de noticia
5.2) Publicagéo de noticia em sitio eletrdnico
5.3) Divulgagéo interna

se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Periodicidade Mensal

Primeiro dia til do més subsequente ao
més de referéncia da realizagdo das
atividades

Data de
afericao

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuagéo,
calculada a partir da quantidade de
atividades realizadas, do tempo despendido
na realizagéo e de sua complexidade. Para
verificar se o servidor em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e
se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Metodologia

Periodicidade Mensal

Primeiro dia Util do més subsequente ao

Datg 93 més de referéncia da realizagdo das
afericao atividades
Metodologia Anexo a este formulario, segue Planilha de

Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuagéo,

calculada a partir da quantidade de
atividades realizadas, do tempo despendido
na realizagéo e de sua complexidade. Para
verificar se o servidor em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e

se é suficiente para considerar atingida a

meta.



Periodicidade Mensal

Data d Primeiro dia Util do més subsequente ao
ata de més de referéncia da realizacio das
afericao atividades

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo 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 avaliagdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas por meio de videoconferéncia com a chefia imediata e o servidor em teletrabalho na
aplicacdo WhatsApp ou em outra plataforma digital.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: Andréa Carla da Costa Cindido
MATRICULA: 727

CLASSE/PADRAO: C13

LOTAGAO: Secdo de Administragéo de Solugdes Corporativas - SEASC

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

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Manoel Ac4cio Lerte Neto

REGIME DE TELETRA,BALHO:

Em cato de regime parcial, indicar os dias da semana em que
o servidor executara suas atividades na unidade e os dias em
que trabalhara de forma remota (periodicidade em que o
servidor deverd comparecer ao local de trabalho para exercicio
regular de suas atividades)

Prazo em que o servidor estard sujeito ao
teletrabalho

regime de

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades desempenhadas

1. Manter atualizados os Acordos de Nivel
Operacional (ANO): Atualizar os acordos de nivel
operacional ja existentes quanto as informacdes relativas
ao item de servico, componente de servico, tipo de
servigo, codigo de controle, descricao do servico, gestor
do servico, partes envolvidas, nome dos responsaveis e
periodo de disponibilidade, bem como construir os novos
acordos para cada novo item de servigo.

INTEGRAL

Nio se aplica

12 meses

PJE, SEI, Webmail, SIAFI

Metas

(1) Manter atualizada a Metodologia
Politica de Gerenciamento de
Servicos de TIC (PGS- TIC>,
nos termos da Instrugdo
Normativa TRE-PE 197 2017

Forma de aferi¢céo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvoNida na Secdo foi
atribuido um resultado, calculado a partir da
equagdo da quantidade de documentos
analisados (entregas) quando da realizagao
da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da
complexidade da sua confeccao. Para
verificar se a servidora em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos analisados


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

2. Manter atualizados os Acordos de Nivel de Servigo
(ANS): Atualizar os acordos de nivel de servico ja
existentes quanto as informacdes relativas a descricédo
do servico, periodo de validade e/ou mecanismo de
controle de mudancas, critérios de autorizagao,
descricdo breve das comunicagcbes, nome dos
responsaveis, periodo de disponibilidade,
responsabilidades dos clientes, processo de escalada,
procedimento padrdo em caso de reclamacgdes, metas do
servico, glosséario de termos e servigos relacionados de
suporte, bem como construir os novos acordos para cada
novo item de servico.

(2 Manter atualizada
Politica de Gerenciamento de
Servicos de TIC (PGS- TIC),
nos termos da Instrucédo
Normativa TRE-PE 19/2017.

Periodicidade

Data de
afericdo

a Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina
foi desenvolvida, conforme cronograma de
reunides constante deste Formulario de
Plano de Trabalho

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvolvida na Secdo foi
atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos
analisados (entregas) quando da realizacéo

da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo. Para

verificar se a servidora em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, €& suficiente
alimentar a referida Planilha com a
guantidade de documentos analisados
durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina
foi desenvolvida, conforme cronograma de
reunifes constante deste Formulario de
Plano de Trabalho.



3. Manter Atualizada a Base de Conhecimento de TIC:
Gerenciar, revisar e formatar conteddo para
disponibilizacdo na Base de Conhecimento de TIC, com
base nas descricbes das solugcbes de problemas,
constantes na ferramenta de (gerenciamento de
problemas/incidentes, bem como nas informacbes e
requisitos contidos nas fichas técnicas de novos
sistemas informatizados ou novos dispositivos de
hardware, construir e formatar conteldo relativos a
solucdo de problemas/incidentes para a disponibilizacéo
ao usuario de TIC

4. Apoiar a prestagdo de suporte aos sistemas de
processos eletronicos (SEI, PJE): Encontrar solucfes
para problemas/incidentes relativos aos sistemas SEIl e
PJE, elaborar manuais de usuério, roteiros de utilizagdo
e outras ferramentas que auxiliem a atividade de suporte
aos sistemas de processo eletronico.

(3) Manter atualizada
Politica de Gerenciamento de
Servicos de TIC (PGS- TIC),
nos termos da Instrucdo
Normativa TRE-PE 7/2015.

(4) Apoiar o suporte técnico
dos sistemas processuais

a Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvolvida na Secéo foi
atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos
analisados (entregas) quando da realizacéo

da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo. Para

verificar se a servidora em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
guantidade de documentos analisados
durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Semanal

Més subsequente ao més em que a rotina
foi desenvolvida, conforme cronograma de
reunides constante deste Formuléario de
Plano de Trabalho.

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvolvida na Secéo foi
atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos
analisados (entregas) quando da realizacéo

da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da
complexidade da sua confeccao. Para

verificar se a servidora em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, €& suficiente
alimentar a referida Planilha com a
guantidade de documentos analisados
durante a realizacdo da tarefa. A Planilha



5. Apoiar a execugdo do plano de contratagdo da (5 Realizar atividades de
COSUP: Realizar atividades de apoio a execucdo 2aPOI0 aos contratos
contratual, a gestdo de documentos contratuais,

a

tramitacdo de reajustes e prorrogacdes contratuais,

apresentar informacdes referentes
Contratacdes e informacdes
contratacdes da COSUP

ao Plano
relacionadas

de
as

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina
foi desenvolvida, conforme cronograma de
reunides constante deste Formuléario de
Plano de Trabalho.

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvolvida na Secéo foi
atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos
analisados (entregas) quando da realizacéo
da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo. Para
verificar se a servidora em teletrabalho
atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a
guantidade de documentos analisados
durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina
foi desenvolvida, conforme cronograma de
reunides constante deste Formuléario de
Plano de Trabalho.



Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas na modalidade integral

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

As avaliagbes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e mediata e a servidora em
teletrabalho através da Aplicacdo WhatsApp, pelo niumero 81992782343.0 encontro para avaliagcdo de Janeiro de 2020 sera presencial, em 02/09/2019

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLAMO DE TELETRABALHO
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5. Desencadear procedimento administrativo (5) Aquisi¢do de bens e materiais
na plataforma SEI para a aquisicdo de bens e necessarios a desenvolugéo das

materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Escola.

6. Promover a celebragdo de convénios com (6) Celebracdo de convénios com

instituicbes de ensino, juridicas, arquivisticas,
histéricas ou de preservacdo da memoéria

assim como com outros 6rgdos publicos a fim preservagdo da meméria e outros

de capacitar servidores e magistrados nas
areas do Direito Eleitoral e correlatas
promover ac¢des voltadas para o fortalecimento
da Cidadania no tecido social e difundir
amplamente a Meméria Institucional na
sociedade.

7. Proceder a gestdo administrativa, financeira (7) Gerenciar planilhas de afericdo

e estratégica da EJE em formulérios,
documentos e sistemas especificos voltados

para tanto no ambito da Justica Eleitoral de mensagens eletronicas (webmail) e

Pernambuco.

8. Capacitar servidores da Escola para o
desenvolvimento de competéncias nas areas
do Direito Eleitoral e Ciéncia
Cidadania e Memdria Institucional e demais
campos do conhecimento transversais a EJE,
tais como a gestdo administrativa de contratos,
técnicas de comunicacdo nas redes sociais,
utilizacédo de plataformas eletronicas, etc.

9. Fomentar na equipe da EJE a constituicdo

de corpo de conhecimento voltado para aconhecimento nas areas de Direito
producdo de contetdo imagético e textual e Eleitoral e correlatas, Cidadania e

para a realizacdo de palestras, lives, visitas

mediadas e afins junto ao grande publico nas campos transversais a Escola com

areas de Direito Eleitoral, Cidadania, Memoria
Institucional e demais campos transversais a
Escola.

10. Construir o planejamento da unidade, bem
como acompanhar as agées em andamento e
discutir assuntos pertinentes & EJE.

atividades no ambito da EJE.

instituicdes de ensino, juridicas,
arquivisticas, histéricas, de

6rgéos publicos.

de indices, o plano de
contratagdes institucionais, as

demais sistemas eletronicos
(SIGO, SIGEC, SEI).

(8) Participagdo em eventos de
capacitagdo e académicos nas

Politica, formas presencial e/ou a distancia.

(9) Construcéo de corpo de

Meméria Institucional e demais

vistas a producéo de contetdo
para ser difundido & sociedade.

(10) Reunides periédicas com a

equipe para elaboragéo de
planejamento da unidade,
acompanhamento das agdes

desencadeadas presencialmente

ou em teletrabalho e demais
assuntos relativos a Escola.

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da

realizacédo das atividades.
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da

realizacédo das atividades.
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da
realizacédo das atividades.
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade

por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos gerados durante a realizacdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da
realizacédo das atividades.
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade

por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a
quantidade de documentos gerados durante a realizacdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia Util do més subsequente ao més de referéncia da
realizacédo das atividades.
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com a



quantidade de documentos gerados durante a realizacdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferigio Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da
realizacédo das atividades.

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas na modalidade integral:

Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més
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/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més
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 avaliagdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e o servidor em teletrabalho
através da Aplicacdo WhatsApp ou outra plataforma digital.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: BRUNO WANDERLEY SQUTINHQ

MATRICULA: 1229
LOTACAO: ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA GERAL

| CLASSE/PADRAO: A5

E-MAIL FUNCIONAL: bnjno.SQiitinliQ@tre-pe.jus.br

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

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que NAO SE APLICA

servidor executara soas atividades na unidade e os dias em que
trabalhard de forma remota (periodicidade em que o servidor
devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular
de suas atividades)

Prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de 12 meses

teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades desempenhadas Metas

Elaborar Pareceres Juridicos ou Elaborar 30% (trinta por Metodologia

Pronunciamentos em processos cento) a mais de pareceres e

administrativos submetidos a pronunciamentos em relagao

analise da ASSDG aos servidores em regime
exclusivamente presencial

Periodicidade
Data de afericéo

SEI, PJE, Webmail

Forma de aferi¢éo
Em andlise ao quantitativo de manifestacdes emitidas pela unidade
ASSDG nos ultimos 2 anos, chegou-se ao nimero médio de 15 atos
mensais praticados por servidor da Unidade. Aplicando-se a
majoragdo quantitativa de 30% (trinta por cento), a produtividade
exigida do servidor em teletrabalho serd de, aproximadamente, 20
Pareceres ou Pronunciamentos mensais, quantitativo este que
podera ser majorado ou reduzido conforme a demanda, em atencédo
as especificagdes do setor e as necessidades dinamicas da unidade,
cujo controle dedistribuicdo de processos sera acompanhado pela
Assessora-Chefe.
Mensal
1* dia dtil do més subsequente

Cronograma de reunifes com a chefia imediata: reunides presenciais serdo 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 conveniéncia da unidade.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO


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




Data de aferi¢io Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas na modalidade integral:

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

As avaliagdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e mediata e a servidora em
teletrabalho através da Aplicacdo WhatsApp, pelo nimero 81 99949-3399. O encontro para avaliacdo presencial serd no més de janeiro, em 09/01/2020.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



REGIME DE TELETRABALHO:

FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

INTEGRAL

Em caso de regime parcial; indicar os dias da semana em que o
servidor executara suas atividades na unidade e os dias em que

trabalhara de forma remota (periodicidade em que o servidor

N&o se aplica.

devera comparecer ao local de trabalho para o exercicio regular

de suas atividades)

Prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de

teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades desempenhadas

1 ANALISE DE PROCESSOS:
conferir os documentos
necessarios a apropriacéo e
pagamento de notas fiscais, tais
como certiddes de

regularidade fiscal, data de atesto e
vencimento, classificacédo das
despesas e disponibilidade
financeira e emitir comunicagéo,
por e-mail, ao gestor do contrato,ou
a outro setor envolvido, sobre as
pendéncias existentes impeditivas
referentes a apropriagéo e
pagamento, quando necessario.

12 MESES

Metas Forma de afericdo

(1) Conferéncia documental para
subsidiar a apropria¢éo e
pagamento de notas fiscais.

(2) Atualizacéo do sistema SIGO
para acompanhamento dos
pagamentos

Metodologia

Periodicidade
Data de aferi¢éo

SIAFI, SIAFI WEB, SICAFrSTA, SEI ;WEBMAIL e VPN

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacéo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizagdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboragao desses documentos e da complexidade da
sua confecgdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacéo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal
Mensal



2. APROPRIACAO DE NOTAS
FISCAIS, DECLARACAO DE
ALUGUEIS, DIARIAS E
INDENIZACOES.

3. PAGAMENTO DE NOTAS
FISCAIS, ALUGUEIS, DIARIAS E
INDENIZACOES.

(3) Apropriacado das despesas no
SIAFI WEB e posterior consulta no
SIAFI Operacional para insercao
dos documento no SEI. Como
também, encaminhamento do
processo para a conferéncia pela
Secao de Conformidade.

(4) Criar o Documento de
descricao de pagamento para
posterior assinatura dos gestores
responsaveis no Bloco de
Assinaturas do SEl; Efetuar o
pagamento no SIAFI e inserir os
documentos no SEI e
encaminhamento do processo
para a conferéncia pela Secao de
Conformidade.

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a quantidade de
documentos analisados/gerados durante a realizacdo da
tarefa. A Planilha informara a pontuagéo alcancada e se
€ suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacao da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal



4. ADMINISTRAR PAGAMENTOS

5. GERIR CONTA VINCULADA

(5) Controlar os pagamentos
efetuados, visando reduzir a
guantidade de

notas fiscais pendentes de
pagament .

(6) Efetuar o calculo de provisao
trabalhista baseando-se nas
planilhas orcamentarias

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

disponibilizadas  pelos gestores petodologia

dos contratos; gerar a guia de
pagamento da conta vinculada
como o valor da provisdo
trabalhista e anexa-la ao SEl;
encaminhar a guia ao BB apos
autorizacdo do pagamento no
Siafi. Manter conferéncia dos
créditos referente as guias pagas
no extratos das conta vinculadas

Peri dicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacao da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacdo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal



6. PAGAMENTO DE PESSOAL

7. PROVISAO DE PESSOAL

(7) Recepcao da folha de pessoal
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, solicitar recursos
financeiros, realizar a pagamento,
acompanhar a liberacdo dos
valores nas contas bancarias dos
fav recid s.

(8) Registrar a provisdo de

pessoal baseando-se nas
planilhas  disponibilizadas  por
SGP; Realizar 0s ajustes

necessarios para baixa dos
valores provisionados.

Metodologia

Peri dicidade
Data de afericdo

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacao da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a quantidade de
documentos analisados/gerados durante a realiza¢éo da
tarefa. A Planilha informara a pontuacéo alcancada e se
€ suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Mensal



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

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

As avaliacdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serao feitas através de videochamadas, ligacdes telefénicas, e-mails ou mensagens de texto entre
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalho através da Aplicacdo WhatsApp, pelo nimero 81 991048866, O encontro para avaliacdo presencial

serad no més de ABRIL/2022.

GRIGORIO SOUZA CAVALCANTE

Suilan Procépio Leite de Andrade Lima
Servidor em teletrabalho

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SSIVIDOR EM TELZTRAEA-HO LAILA PATRICIA CRUZ SILVA OHTULAH
MATRICLLAI 3Q9L1-5TD7

LDTAGA& Sa”o da Axcic»ao Acke da Sajca {SEAS/CAS]

E-MAIL FUNCIONA-: alaorlriar#-ra-pa.iLz;.br

CLASS&RADfWO CL2

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA ANA RITA MADI DE MEDEIROS - AnaEzta JudcigjilAraa A~ riotiarva

REGIME DETELERABALHO:

En cazo ag rag Ta pardal, hdcar as das na CBme.ia arr dia e
sovioor oe-ojlard cjoc advcadss ra uidadc a os das st dia
trabalhard og ferra raTcta rDGrodcidaoa an gja d sarvidcr oavaa
cemparacGr ao Ibcal ds cabano sara aaz'co rsc_lgj da
iKhdazGC;

Ftaca ETigjs dcer~ccr cotard sjjato ac rag tg da salasiaaalio

SiTarrao mFDrratizadeG nocEozaroG aoTabajha igtols

Arvidlacas Matas

|.Poaizar arvidacaz naromac a alaboacdo na[l] Baborar G-carGrto Anui ca
d10asra O”arnandiia 2021 da CAS a Entragai LMHQ

a proac-ota crcarcrtaria, baza oo pianaaTarte

organontaro da SEASGAS.

2. Raalzar a rrovimGixagdz da aTpErhos dos(@ AcErpanhar a sfeolgic
c3AtiSDE.  eBh-rar*twttiii  a pcscranasdo aganarfara cauidaze. realiza- ¢
filancBra -das cartmao. iritrrar,Wrrisraj plarcjarnoTO firanceiro za oacéc
vaoss nzcritcz arr Pezldz a Paga. Tsinaie procadEC az  izsrGas ¢
i“rw:: harar:as acz ircicacorez da EXECLcicardagise eg mdoBEO ar Fascos s
ar~snontara da SGP Pagar.

3. Elaborar 0s oosjtsricos gja car.in da bazs [3) Elazorai RspajerinaTao et
Chara a :ofa "ml.x dss adias de Ecitagic. para~j.i~*"-==m zzLoos z,sl t -raia
:snbiiagdo ze zetvicDC centinLos. com aocagdo ¢ Tsm» dg Rafa-soda a osli:
cE nda eg oora damondada poloozds anspoz.

4. Bjt-g) daRias-b za Ajd :>iaa SCI [4 pEopendar a -:dalzro:

Azeiter a da SCI

de

5. ztacrchar clonliaz ara-siTa: az cim-zla eg (5 Ajcliaj d Cerpo sccac aizazs
a0:sz_a qjorricada a \olicada da mara-iais eg Cosotslsq a

Meoodelogia

Podericidade

DUade ~d¢éa
HEdIEpi

PoriodcidacG

INTEGRAL
N&o sc aplica.

TTEHT

VIEBMAIU 30

Forrada afericda

Anexo a ara forn-Llaro, zag«e Planilha do Przdmvidada
MEDIA da SEAS, por =zorvidor. Para caca atr-odads
DEDGTVzvta ra Soqédo foi ar buda jra pertjacé3, caolLlada
a parti’ da quardcadsi dg docuTartoz gs ado:- (Ertragas)
[landa da raafzagao ca advidada, da bam> dsoDsnddo ra
dan-ra-an dscss: DocianaToz s da zi-rclstdazs da :jje
Dorrfeocac>. =laa Bsirfear ca a csrv da a arr IsJetrabalho acngu
a TGta ati bj da & eufdartE al nartar a ralEfida Flarilia oofn
a DLanrzchdE og di-iLnanlri: gcrazoe DlLrartE a raalzagdo da
tarala A PHadtilha nianaa a pomjacaz acargada e c* s
dx lisr:s oaia :otc da ar atinoida sela nata.
Mensal ia>:dLcr-ada rrdc da dszarbf''}

CF7IDIf2CeD

Ane’d a ara fernxlaro. sag_s Planilha da Produrvidark
MEDIA da -5EAS, pior csrvidor. Para caza atrddada
DGOGTVEvma na Sat™Mo foi sirbuda _ima pcrxja™aa, caolilada
a parti- da gLartiEada ia doouTartoe gs aoos icrTaiaE:
[landa da raalzagdo ca atiddada, da ramec dsceenado ra
dabcracdo dazsas DcoianaTzic a ca carcplccdaDe da iui
canfeocdc*. =aa varrfcar ca a carvdya arr LalEiabaJho zr>; j
a reta aa bj da a eufdariE al nartar a iariMida Plarilia com
a ClansdadE dg doojnarrti”™ csrai-c DLrartE a raalzacéo ds
iajaia. A Nailha rrs”naa a ponuacdE aoancada a ca a
cjfidBrta oaraccradara atng da azianata

MEreal

Coa ds afariq &< |-ac suosagLGna ao nac ar gja a rifira fei dacan“Moa.

Meoodelegia

Pofiod cidade
Datads Adigdo

Mscadzlecpa

Roradddade

Doa de dGi-kjaa

kufooodelegia

conferTG ootoei ara ca raLnidaz CDrztana dac.a =oimJarn
og Flano da T*aba.ho.

Ansyc a ara fbrrriiLaro. cag™s Plariilha da F™-odudvi-daik
MEDLA da SEAS, pior ssrvid-r. Para caca atr"dada
O0GCGvoMda na Sagéo fei atrtu da jma pertoagdo, oacUada
a parti- da quanticada eg doouTortoc ga aoos (artragac)
Clanda da raaizagdo ca atvicada, do t&TDD dsocenado ra
aiaberacda dacsas DocuneiGaz a da camplEodacc da cua
oifeocdE. za-avsrrfoar ca acardoraarr LsJctrabalho m g i
a reta atrbjda, & eufcisrtkE al nartar a ralnida Rarilnacor
a DLarrsdadE dg docLmarrtoc geraDoz DLrantG a raaizagao ds
tmsfi. A 3ailha nianaa a ponsjagdc> acancaca e ca a
DjfkdBrba oara cots 0a ar atingida seta nata

Mancai

VEC sjDcagl.Gnta a0 méde ot gja a retina fei dacan’ihviDa
Eonferre ziotoeiaTa ca ra_nifas corctarta dscra -omiaric
dg Flano da TabaJho.

Aiexe a st- ferrrLlaro. cog™s Planilha da Pioducrvidack
MEDIA da -CEAS, pop carvidor. Para caca atr-idada
DGsarvrlvda na Sagéo fei atr bu <thurro Dznuag&o. caollada
a parti- da glLandEada ee docuTarioz ce-aos: fetcagask
Clanda da raal zagdo ca atividEda, da caToc dEzpcnddo ra
Biabzracda dacsas isc-ra-Tsc a ca carrplEodaDE da “\je
canfecgac. Z'aa vsfifcar ca a car*dora arr LalEcabalho azrq u
a TGta strbjda, a sufc arlE al nartar a rolarida -laril®a sot
a DLanzdadE dg docLrnantcc zsrazzs zrarLs a raalzagao da
taiaha A 3ailha rrs-naa a ponuacar aeangada e ca a
cX :isr:a oaia ermada ar atingida azia nala.

POR DEMANDA
I.gc SucsiogLGrta ao ndc ar qja a retiro. Fd dacan™oMeca.
conferns ciotoziaTa ca ralLriiac cerziana dac:a -oindarb
dg Flano da T-obahrs.
Aiexe a ax- ferrrLlaro. cogL,G PlLanilha da Produrvidack
MEDIA da SEAS, por ssrvidsr. Para caca at-idada



odontolégicos da CAS e acdes referentes a desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, calculada

continuidade da execugédo de contratos de apoio a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)

a Odontologia. quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informar4d a pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferigio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulério
de Plano de Trabalho.

7. Recepcionar e gerenciar mensagens(7) Realizar atividades tipicas de  Metodologia Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
eletronicas, processos SEl, informar numerosApoio administrativo as Acdes de MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade

para compor indicadores de Relatdrios da CAS,  Salid desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagédo, calculada

a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informar4d a pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferigio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulério
de Plano de Trabalho.

8. Realizar atividades de apoio a Execucdo(8) Realizar atividades de apoio  |etodologia Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
contratual, a gestdo de documentos contratuais, aaos contratos MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade

tramitagdo  de  reajustes e prorrogagdes desenvolvida na Segéo foi atribuida uma pontuagdo, calculada
contratuais, apresentar informagges referentes ao

Plano de Contratacdes, Plano de Logistica a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)

Sustentavel e informagBes  atinentes  as quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na

contratagdes da CAS elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informar4d a pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de afericio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

9. Elaborar o Relatério Diario das Atividades do(9) Realizar atividades referentes  etodologia Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
Teletrabalho, realizar videoconferéncia semanal, ao teletrabalho MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade

com ‘Iavratura de ata respecnya, com a Chefia desenvolvida na Secgéo foi atribuida uma pontuacédo, calculada
imediata e comparecer do servidor, uma vez por

ano, ao local de trabalho, para o ajuste de metas a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)

e reunido com a chefia imediata e coordenadoria. quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se a servidora em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informar4d a pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Diaria/Se manal
Data de aferigio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulério
de Plano de Trabalho.
Cronograma de reunides por videoconferéncia com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisédo e ajustes de metas na modalidade
integral:

Julho/2019 Dia/més 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 Fevereiro/2020 Margo/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 avaliagcdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e mediata e a servidora em
teletrabalho através da Aplicagdo WhatsApp, pelo nimero +351 961 847 737.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO OE PLAMO OE TELETRABALHO

3ERVOUR EV TB_ETRAi.AMHU MftRUEDD JBIRATAN BEZERRA EA BILVA.

MATRICULA: 3DB. 16.657 ULA3 3 E-PAE RAO: C12

LDTAGto: Ze:30 dE Paga” Ento ZEPAG.-IZUPES)
E-MAJL =UNUIOAbR: marseo.OEZEnmirfri-pi-~tr
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3 slcmas nitrmatzaacs necessdros ao Faba ha remebe

Atividades Metas
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Adiclanal ae Enrmag¢3c AcadSmlca

FeTIEdIE dadE
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Gaude, Plano Gdcrrtsdglcc. Reemouso VIR slvergfinclas para atsmg¢do na

Reenbofco VIR parccuar, Aaccna de Feras Spggpa

=Lrpresp-JLC -patrc-crado, f>:L calhi: e ~noilado)

Perotiltidadc

Data dE ater: 1o

1. Paga-ente da Eutstttu MErEa ii) Eatcragic dE Planlha para  MEtEdooga
-potoclo Eom danes ae
SlbsHtui cies erca-n nades pe a
SECAR =

Ferodltdade
Data dE aPEr:io

4. Folha dE Oilca ne-jjstga e E:tag aro: 4- E atcragio dE P anilhas para  \EgtEdooga
mpd»fc&gla Eom nTcrma: "es
Encaminhadas pe as Z=s e pe a
SE_DG

PersEnlEdadE

Data dE aferiio

Fohas de BuOslitu :40, PregmsEIES e[S1 Eaoeragdo ae Fotarla e MEtEdooga
Adicionais dE 3 ualflcagio e C~clas ae Jusllga Aneros com ca eulos =ormuldrli
dE Exercicios .Anlercres sara a oeragio ooc rec _rscs Junlc
ao T3E e Fianlha aara Imoortag3e

INTEGRAL
N-lo ee aplica.

15 MESES
WEBUAIL, | El

Forma dE aterliio
Ancra a esle ffcnrLidpc segue Planilha de Fnodullvidace
MEDIA da EEPAGIi. por servidor. =ara :ada eufftlade
dESEnvohlda na Ze:30 b atrbulda uma porluafic, calcuada
a parir ca quantdaae dE UacurentEE geraa-o: {enTEgas)
quanac aa rsa ia :4: da alfoinade, do te_ nc desoena ac na
eatom¢do deseEE documertos e da comalevdade da ooa
coTfEci-io. Para heTfcar se o seiMPcr Em laletrat-ahn alhglu
a -ela alT-tLida, & SL”cerlE almenlar a ra”~raa Planilha co~
aquantaaae dE dccumenloE gEradcs dLranle a raalzasJc da
lareva. A F an ha nhormari a pcn-jagio acancaaa e se e
ojfclEnle p-am canslderapalrglda esta -ela.
MerisaD

Mts SLhsequente ac més er que a rohna Itl desrnvaMda
confall e cnnogora de rELnlfes confiante desle Formuléario
dE Flano de Trata hc.

Atieko a esle fcrmLlipo segLE Planilha de ProdulNidade
MEDIA da SEPA3, por aenldor. =ara cada atlwltiade
dESEnvohlda na Ze:30 b atrtjlda uma porluacSE, oalcuada
a parir aa quantdaae dE daaurentns geraaos er-ega:
quanac aa raa sacis da rifr dade, do te-ac dasoena ac na
Eahomclo desses documentos e da comaleirdade da sWa
conftcclo. =ara ”~edUcar se o ser\idor Em lItlelrat-alrio alb-gu
a ~ela atrtulda, E sulclerdE almerrtar a raferna Planilha can
a quantaade dE dccumenlos gsmdcs dLranle a realzaiJdc da
lare*a. A =an na ntarmari a ocn:ja“io acancana e se é
sjfclEnle pam aanslderapattiglda esta

Pensai

Mes SLfcsequente ac méi er que a rodna fcl desenvohida,
confo”™ e crcnogra-a de reunlEes conslante dasiE Formulario
dE Flano de Trata hc.

Ateito a esle hnmulaila segLE Planilha de Produllvidade
MEDIA da KEPAG, por aarvidor. =ara cada ath nade
dt:anvohda na lecio to aljt.ida uma porluafSo, oalcuada
a oaiir aa quantdaae dE tiocurentES geraa-os {EnTagas)
quanac aa raa aa>~ic da alhlaade, do te-ac dasoena ac na
eat-omcJo desses documentc>s e da comoleirdade da sles
conffec:4o. =ara hertfcar se o senMbr Em IElet-abaho 3lt~gu
a -ela at*tuda, fi su~cer [E almenlar a rai“raa Planilha com
aquantaaae dE dccumenlos gEmdcs dLranle a raalzagJc da
larea. A Fianlha nhonrard a pondjagSo acangaaa e se d

SjfclEnle p-am ocnslderapatrglda esta - ela.

Mensal
Mzts subsequente ao rrés em que a rodna Itl desenvaMda
confdl -e crEnogra- a de rELnldes confiante desle Formulirto
da Flano de Trata hc.
Aneko a esle Pcrmulipc segLE Planilha de Frodullvidace
MEDIA da SEPA3, por servidor. =ara cada adn aade
dESEnvohda na Ze:30 atrtjlda uma porluafSc, oalcuada
a parir aa Qjantdaae dE tiocure-ntES gerados “entragas)
gjarcc aa tes zagic da alhlaa>de, do te~pc dasoena ac ra
Eatom:3 o desses documentos e da comolEirdade da sua
Donftccdo. =ara rertficar se o serviticr Em IEledahaho alTgu
a -ela alrtLida, & SL-"cerlE almenlar a rsftraa Planilha co®
aquantaaae dE dccumenlos gEmdcs dLranle a realza:3c da
lara. A F anlha nhormard a pEntjacio acancaaa e se é
sufclenle pam conslderapatrglda esta

Prensai

MSs siseiquente ac mds em qije a rodna ‘'tl desenvolvida,
confop e ornogra-a de rELnldes conslante deste Fonnuldrio
dE Flano de Trata hc.

Araro a esle rormuldrla SEgse Planilha de Frocutlvicace
MEDIA da BEPAG, por servidor. =era cada ath tiade
dESEnvohlda na Ze:So b alrt.lda uma porluafSc, calculada
a parir aa quantdaae dE docurentES geraao: errego:



em folha

6. Recepcionar e gerenciar mensagens(6) Realizar atividades tipicas de
eletrénicas e processos SEI Apoio administrativo as Acdes de
Salde

7. Realizar atividades de apoio a Sepag, como (7) Realizar atividades de apoio a
gestdo de documentos junto a Funpresp-JUD, Sepag

e elaboracdo de Mapa Resumo, elaboracéo de

Remuneragdo de Contribuicdo e célculo de

aposentadoria pela Média, emissdo de GRU,

célculo de margem consignavel, Oficios,

Declaragdes e Certiddes

8. Gestdo de Indicios de Folha junto ao TCU, (8) Realizar  atividades em
Encaminhamento de Informacdes cadastrais ecumprimento as determinagfes do
financeiras de servidores e pensionistas para oTCU e CNJ

TCU e encaminhamento de Informagbes de

magistrados para o CNJ

9. Elaborar o Relatério Diério das Atividades do(9) Realizar atividades referentes
Teletrabalho, realizar videoconferéncia semanal, ao teletrabalho

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 reunido com a chefia imediata e coordenadoria.

Periodicidade

Data de aferigao

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigéo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigao

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informar4 a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Semestral

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Anexo a este formuléario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria/Semanal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Anexo a este formuléario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagcdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confecgdo. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria/Semanal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Anexo a este formuléario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagcdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Anexo a este formuléario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagcdo da atividade, do tempo despendido na
elaboragdo desses documentos e da complexidade da sua
confeccdo. Para verificar se o servidor em teletrabalho atingiu
a meta atribuida, é suficiente alimentar a referida Planilha com
a quantidade de documentos gerados durante a realizagdo da
tarefa. A Planilha informard a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria/Semanal
Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Cronograma de reunides_por videoconferéncia com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas:

Julho/2019 Agosto/2019 Setembro/2019 Outubro/2019

05, 12, 19 e 26 02, 09, 16, 23 e 30 06, 13, 20 e 27 04, 11,18 e 25
Janeiro/2020 Fevereiro/2020 Margo/2020 Abril/2020

03, 10, 17,24 e 31 07, 14,21 e 28 06, 13,20 e 27 03, 10, 17 e 24

Novembro/2019 Dezembro/2019

31/10, 08, 15, 22 e 29 06, 13, 20 e 27
Maio/2020 Junho/2020

30/04, 08, 15, 22 e 29 05, 12, 19 e 26

As avaliages para aferigdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e o servidor em teletrabalho através

da Aplicagdo WhatsApp, pelo nimero 81 99972.0977.
CHEFIA IMEDIATA De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO
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Data de afericio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual reviséo e ajustes de metas na modalidade integral:
A ser determinado de acordo com as atividades da segéo.

As avaliacGes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) seréo feitas através de videoconferéncia entre as chefias imediata e mediata e a servidora em
teletrabalho através da Aplicagdo WhatsApp, pelo nimero 84-999875858. O encontro para avaliacdo presencial sera no més de janeiro, em 21/12/2020.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FOR.MJ_AR.IO de plamo de teletrabalho

SERVIDOR.EM TELETRABALHO: MON1CA MARIA RODRIGUES DE AMORIM
MATRICULA: 309.16.661 CLASSEPADRAO: C13

LOTACAO: Assessoria de Editais e Contratos (ASSEC/GABDG)

E-MAIL FUNCIONAL: mouica.amofim&tre-
pe.jus.br

NOME EARGO DA CHEFIA IMEDIATA: AURORA CAPELA GOMES mﬁ-\ssessora Chefe

REGIME DE TELETRABALHO:
Em caso de regime parcial, indicai' os dias da

semana em que 0 Servidor executaré suas REMOTAMENTE Segunda-feil‘a. Qual’ta-feirae Sexta'feira.

atividades na unidade e os dias em que
trabalhard de foima remota (periodicidade
em que o servidor deverd comparecei ao
local de trabalho paia exercicio regular de
suas atividades)

Prazo em que o servidor estara sujeito ao

PRESENCIALMENTE: Terca-feira e Quinta-feira

PNAES

N

regime de teletrabalho w
Sistemas informatizados necessarios ao

trabalho remoto
Atividades Metas

1. Calcular os Montantes deReaiizar a seguinte Metodologia

Jberfac_;ao dos Valorestarefa relacionada
Provisionados em C°ntaatividade em questao:
vinculada.

1) Analisar dados
enviados pelo(a)
gestora) e elaborai
céalculos de liberagao

2) Elaborai
informacdo e planilha
a sei' incluidas no SEI:

Periodicidade
Data de
afericéo

2. Calcular os ReequilibriosRealizar a seguinte Metodologia

Econdrrico-Financeiros. tarefa relacionada
Reajustes e Multas Contratuais. atividade eui

1) Analisar dados
enviados pelofa)

Forma de
afericéo

Anexo a este formuléario, segue
Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secdo foi
atribuida uma pontuagdo, calculada a
partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo
despendido na elaboracdo desses
documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se o
servidor em, teletrabalho atingiu a
meta atribuida, é suficiente alimentar
a referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
infominra a pontuacdo alcancada e se
é suficiente para considerai' atingida
esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 meés em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secdo foi
atribuida uma pontuagdo, calculada a



3. Calcular as RepactuacGes dosRealizar a

Contratos.

4. Calcular os Acréscimos e

Supressfes Contratuais.

gestor(a) e elaborar os
respectivos calculos;

2) Elaborar
informagdo e planilha
a ser incluidas no SEI,
bem como submeter o

trabalho  realizado a
revisdo de outro colega
daASSEC;

3) Elaborar a apostila

correspondente e
submeter a revisdo de
outro colega da ASSEC,;
e

4) Disponibilizacdo da

apostila para a assinatura Periodicidade

da DG. Data de
afericéo

seguinte Metodologia
tarefa relacionada a

atividade em questdo:

1) Analisar dados
enviados pela empresa
contratada e elaborar

calculos de
repactuacao.
2) Elaborar

informagdo e planilha
a ser incluidas no SEI,
bem como submeter o

trabalho  realizado a
revisdo de outro colega
daASSEC;

3) Elaborar a apostila
correspondente e
submeter a revisdo de
outro colega da ASSEC,;
e

4)  Disponibilizar a Periodicidade

apostila para a assinatura  Data de
da DG. afericdo
Realizar a seguinte Metodologia

tarefa relacionada a
atividade em questdo:
1) Analisar dados

partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo
despendido na elaboracdo desses
documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se o
servidor em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, é suficiente alimentar
a referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informaré a pontuacdo alcancada e se
é suficiente para considerar atingida
esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste Formuldrio de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulério, segue

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi
atribuida uma pontuacdo, calculada a
partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realizacdo da atividade, do tempo
despendido na elaboracdo desses
documentos e da complexidade da
sua confecgdo. Para verificar se o
servidor em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, é suficiente alimentar
a referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informard a pontuacdo alcancada e se
é suficiente para considerar atingida
esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulério, segue

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi



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

2) Elaborar
in@orma9:0 e planilha
a ser incluidas no SEI
bem como submeter ¢
trabalho realizado a
revisdo de outro colega
da ASSEC;

3) Elaborar minuta do
termo  aditivo e
submeter a revisdo de
outro colega da ASSEC,;
e

4) Disponibilizar termo
aditivo para as
respectivas assinaturas.

5. Calcular o Valor dos Contratos ~ Realizar a seguinte
Apo6s a Redugao da Contribuicdo tarefa relacionada a
Patronal Referente & Previdéncia . ,i 5 -

. , atividade em questao:
Social Determinado pelo TCU/CNJ g

(desoneracéo) .
1) Analisar dados
enviados pelo(a)
gestor(a) e elaborar
célculos de

de onera9ao;

2) Elaborar
informa9do e planilha
a ser incluida no SElI;

Periodicidade

Data de
aferi9do

Metodologia

Periodicidade

Data de
aferi9ao

atribuida uma pontua9ao, calculada a
partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realiza9do da atividade, do tempo
despendido na elabora9do desses
documentos e da complexidade da
sua con@ec9do. Para verificar se
servidor em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, é suficiente alimentar
a referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realiza9do da tarefa. A Planilha
informaré a pontua9do alcan9ada e se
é suficiente para considerar atingida
esta meta.

Men al
Més subsequente a0 més em que a

rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste Formulario de Plano de

Trabalho.
Anexo a este formuléario, segue

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Se9ao foi
atribuida uma pontua9ao, calculada a
partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realiza9do da atividade, do tempo
despendido na elabora9do desses
documentos e da complexidade da
sua confec9do. Para verificar se
servidor em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, é suficiente alimentar
a referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realiza9do da tarefa. A Planilha
informard a pontua9do alcan9ada e se
é suficiente para considerar atingida
esta meta.

Men al
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste  Formulério de Plano de
Trabalho.



Cronograma de reunifes com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, definicdo de

atividades a serem realizadas em cada més, bem como eventual revisdo e ajustes de metas na
modalidade integral:

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

As ava]iagéeslparﬁ?f?_rigéo de. metas d [eletrabalho._%AMT serdo feitas por rBeiﬁ de reynides é)resenciais
Erirger?]%als ntreas chefias imediata e mediata e o servidor em regime de teletrabalho, conforme cronograma
Ima.

CHEFIA IMEDIATA De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO
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3. Examinar os processos de prestacdo de Realizar as
Partidarias 'elacionadas a

contas anuais das Diregdes

seguintes tarefas
atividade em

Estaduais (processos em que ndo houve oquestdo:

recebimento nem a utilizagdo de

publicos, e também ndo houve o recebimento 1) Elaborar Despacho, com prazo

de contribui¢des e doagdes)

4. Analisar, em grau de recurso, 0s processos Realizar as
de prestagdo de contas anuais das Dire¢desrelacionadas a

Partidarias Municipais

5. Atualizar, em processos de prestagdo de Realizar as
contas anuais, valores a serem recolhidos ao relacionadas a
de questao:

Tesouro  Nacional e  Emitir
Recolhimento & Unido (GRU)

6. Examinar os Pedidos de Regularizagdo Realizar as
referentes aos processos de prestacdo de relacionadas a
Partidarias questéo:

contas anuais das
Estaduais

Diregdes

de 20 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementacdo de
cecas e informacdes;

2) Elaborar Despacho, com prazo
de 30 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para esclarecimento das
ocorréncias encontradas apés a
andlise das pecas e informacdes
apr s ntadas;

3) Elaborar Parecer Conclusivo em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, contendo opinativo acerca
das contas dos Partidos Politicos

seguintes tarefas
atividade em
questao:

1) Elaborar Parecer Conclusivo em
Recursos de  Processos de
Prestacdo de Contas Anuais,
contendo opinativo acerca das
contas dos Partidos Politicos

seguintes tarefas
atividade em

1) Elaborar  Despacho, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, contendo a atualizagéo,
pelos indices de correcéo
monetaria, de valores a serem
acolhidos ao Tesouro Nacional e
Emitir GRU

seguintes tarefas
atividade em

1) Elaborar Despacho em Pedidos
de Regularizacdo referentes a
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementagéo de
pecas, documentos e informacdes;

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
pedidos de Regularizagao
referentes a  Processos de
Prestacédo de Contas Anuais

M todologia

Periodicidade

Data de afericdo

M todologia

Periodicidade

Data de aferigdo

M todologia

Periodicidade

Data de aferigdo

M todologia

Periodicidade

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questado
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da
SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questado
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questado
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questado
considerando todos os pontos obtidos com a realizacdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal



7. Emitir informacdo, nos processos de Realizar as

prestagdo de contas anuais das dire¢Gesrelacionadas a

partidarias estaduais que nao apresentaram as questéo:

suas contas, quanto ao recebimento de

recursos publicos, de recursos oriundos del) Elaborar Despacho, nos

fontes vedadas e de recursos de origem n&o Processos de Prestacdo de Contas

identificadas, e quanto a emissdo de recibos Anuais dos partidos que néo

de doacéo apresentaram as suas contas a
Justica Eleitoral, contendo
nformagdo quanto ao recebimento
de recursos publicos, recursos
oriundos de fonte vedada e
recursos de origem nao
dentificadas, e quanto a emissao
de recibos de doacéo

seguintes tarefas
atividade em

8. Revisar/elaborar documentos quando do Realizar as
exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas a
candidatos e diregbes partidarias estaduais questao:
(processos em que houve o recebimento e
utilizagédo de recursos publicos)

seguintes tarefas
atividade em

1) Elaborar Relatério Preliminar de
Diligéncias em Prestacdo de
Contas Eleitoral (Processos em
que houve o recebimento e a
aplicagéo de recursos publicos);

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestacdo de Contas Eleitora
(Processos em que houve o
recebimento e a aplicacdo de
recursos publicos)

9. Revisar/elaborar documentos quando do Realizar as

exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas a

candidatos e diregbes partidarias estaduais questao:

(processos em que ndo houve o recebimento

nem a aplicagdo de recursos publicos, mas1) Elaborar Relatério Preliminar de

houve movimentagao financeira) Diligéncias em Prestacdo de
Contas Eleitoral (Processos em
que ndo houve o recebimento nem
a aplicagdo de recursos publicos,
mas houve movimentagao
f&nance&ra);

seguintes tarefas
atividade em

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestacdo de Contas Eleitora
(Processos em que ndo houve o
recebimento nem a aplicagdo de
recursos publicos, mas houve
movimentacéao financeira)

10. Revisar/elaborar documentos quando do Realizar as
exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas a
candidatos e diregdes partidarias estaduais questao:
(processos em que ndo houve movimentagéo
financ ira)

seguintes tarefas
atividade em

1) Elaborar Relatério Preliminar de
Diligéncias em Prestacdo de
Contas Eleitoral (Processos em
que ndo houve movimentacdo
financeira);

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestacdo de Contas Eleitora
(Processos em que ndo houve
houve movimentagéo financeira)

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodo,ogia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodo,ogia

Periodicidade

Data de aferigdo

Metodo,ogia

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Segdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizacdo da tarefa. A afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questédo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizacdo da tarefa. A afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuacdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questao
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Cabera ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, serd informado pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcangada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néo.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secdo foi atribuida uma pontuacdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas a SECEP. Caber4 ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
eletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP
a pontuagdo total alcangada pelo servidor em regime de
eletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou nao.



Periodicidade Mensal
Data de aferigao Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
11. Analisar, em grau de recurso, os processos Realizar as seguintes tarefas etodolog&a Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e

de prestacdo de contas eleitorais referentes as 'elacionadas a atividade em Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Elei¢bes Municipais questéo: Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da

1) Elaborar Parecer Conclusivo em quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)

Recursos de Prestacdes de Contas quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas

Eleitorais referentes as Elei¢des estabelecidas para um determinado més sera verificada a

Municipais partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questédo

considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caberd ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da
SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou nao.

Periodicidade Mensal

Data de afericio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
12. Atualizar, em processos de prestacdo de Realizar as seguintes tarefas |etodologga Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e

contas eleitorais, valores a serem recolhidos relacionadas a atividade em Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
ao Tesouro Nacional e Emitir Guia dequestio: Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Recolhimento & Unido (GRU) Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
1) Elaborar  Despacho, em quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
Processos de Prestacdo de Contas quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
Eleitorais, contendo a atualizacéo, estabelecidas para um determinado més sera verificada a
pelos indices de correcéo partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questdo
monetaria, de valores a serem considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
acolhidos ao Tesouro Nacional e diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caberd ao gestor da
Emitir GRU Unidade definir, junto com o servidor em regime de

teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da
SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou nao.

Periodicidade Mensal

Data de afericio Més subsequente a0 més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
13. Examinar os Pedidos de Regularizagéo Realizar as seguintes tarefas |etodologga Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e

referentes aos processos de prestacdo de relacionadas a atividade em Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
contas eleitorais dos candidatos e dasquestdo: Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Direcdes Partidarias Estaduais Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
1) Elaborar Despacho em Pedidos quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
de Regularizacdo referentes a quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
Processos de Prestacdo de Contas estabelecidas para um determinado més sera verificada a
Eleitorais, para complementagéo partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questdo
de pecas, documentos e considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
nformagoes; diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caberd ao gestor da

Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia

2) Elaborar Parecer Conclusivo em Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da
Pedidos de Regularizagéo SECEP)

referentes a  Processos de Ao final de cada més, serd informada pelo gestor da SECEP
Prestacéo de Contas Eleitorais a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de

teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou nao.
Periodicidade Mensal
Data de aferigio Meés subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
14.  Emitir informagdo, nos processos de Realizar as seguintes tarefas |etodolog&a Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e

prestacdo de contas eleitorais de candidatos e relacionadas & atividade em Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
partidos politicos que ndo apresentaram asquestdo: Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
suas contas, quanto ao recebimento de Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
recursos publicos, de recursos oriundos de 1) Elaborar Despacho, nos Proces- quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
fontes vedadas e de recursos de origem n&osos de Prestacdo de Contas Eleito- quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
id ntificadas rais dos candidatos e partidos que estabelecidas para um determinado més serd verificada a
ndo apresentaram as suas contas partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questédo
a Justica Eleitoral, contendo infor- considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
magdo quanto ao recebimento de diversas tarefas atribuidas a SECEP. Caberd ao gestor da
recursos publicos, recursos oriun- Unidade definir, junto com o servidor em regime de
dos de fonte vedada e recursos de teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
origem néo identificadas num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP

a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou nao.



15. Atualizar, em processos de representacbes Realizar as seguintes tarefas  \je'odologia

Periodicidade
Data de afericdo

eleitorais, valores a serem recolhidos ao tesou-relacionadas & atividade em

ro nacional

16. Realizar Treinamentos sobre prestagdo de Realizar as seguintes tarefas Me'odologia

contas eleitorais

17. Realizar Treinamentos sobre prestagdo de Realizar as seguintes tarefas Me'odologia

contas anuais

questao:

1) Elaborar Despacho, em Repre'
sentacdes Eleitorais, contendo a
atualizacéo, pelos indices de corre
¢do monetaria, de valores a serem
recolhidos ao Tesouro Nacional

Periodicidade
Data de afericdo

relacionadas a atividade em
questéo:

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

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

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

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

Periodicidade
Data de afericdo

relacionadas a atividade em
questéo:

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

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

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

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

Periodicidade

Data de afericdo

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario

de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas a SECEP. Caberd ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP

a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néao

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario

de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulério, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizacdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caberd ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP

a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta
prevista foi atingida ou néao

Mensal (a partir do més de marco de 2020)

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

conforme cronograma de reunides constante deste Formulario

de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formulario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secgdo foi atribuida uma pontuagdo, calculada a partir da
quantidade de documentos/resultados gerados (entregas)
quando da realizagdo da tarefa. A afericdo das metas
estabelecidas para um determinado més sera verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caberd ao gestor da
Unidade definir, junto com o servidor em regime de
teletrabalho, quais atividades deverdo ser desempenhadas
num determinado més (ver detalhes no quadro Metodologia
Adotada constante da Planilha de Atividades e Metas da

SECEP)

Ao final de cada més, sera informada pelo gestor da SECEP
a pontuacdo total alcancada pelo servidor em regime de
teletrabalho comparando-a com a produtividade estimada para
aquele determinado periodo, de modo a verificar se meta

prevista foi atingida ou néo.

Mensal (a partir do més de margo de 2020)

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario

de Plano de Trabalho.

Cronograma de reuniées com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, defini¢cdo de atividades a serem realizadas em cada més, bem como eventual
revisdo e ajustes de metas na modalidade integral:

Dia/més
15/07/19
Dia/més
03/02/20

Dia/més
02/08/19
Dia/més
02/03/20

Dia/més Dia/més
02/09/2019 02/10/19
Dia/més Dia/més
01/04/20 04/05/20

Dia/més
04/11/19
Dia/més
01/06/20

Dia/més Dia/més
02/12/19 22/01/20
Dia/més Dia/més
01/07/20

As avaliacdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas por meio de reunides 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



FORMULARIO DE FLANO DE TELETRABALHO

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL
Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o

servidor executara suas atividades na unidade e os dias em que

trabalhara de forma remota {periodicidade em que o servidor N&o se aplica.
devera comparecer ao local de trabalho para o exercicio regular
de suas atividades)

Prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de

12 MESES
teletrabalho
Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto SfAFI, SIAFI WEB. SICAF, STA, SEI , WEBMAIL e VPN
Atividades desempenhadas Metas Forma de aferigao

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIM Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacéo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
(1) Conferéncia documental para da realizac&o da atividade, do tempo dispendido na
subsidiar a apropriacdo e elaboracéo desses documentos e da complexidade da

1 ANALISE DE PROCESSOS:
conferir os documentos
necessarios a apropriagéo e
pagamento de notas fiscais, tais
como certides de

:/i%ﬂ?;gige (f;'|z(§i}i22;g%:;w0 € pagamento dﬂe notas fiscais. Metodologia sua confecgéO: P_ara verificar sea seryidora_ em
despesas e’ disponibilidade (2) Atualizagéo do sistema SIGO te!etrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
financeira e emitir comunicac¢éo para acompanhamento dos alimentar . .

' pagamentos a referida Planilha com a quantidade de documentos

por e-mail, ao gestor do contrato,ou

. analisados/gerados durante a realiza¢éo da tarefa. A
aoutro setor envolvido, sobre as

pendéncias existentes impeditivas Planilha informara a pontuagédo alcangada e se é
referentes a apropriacao e suficiente para considerar atingida esta meta.
pagamento, quando necessario. Periodicidade Diaria e mensal

Data de aferigao Mensal



2. APROPRIACAO DE NOTAS
FISCAIS, DECLARACAO DE
ALUGUEIS, DIARIAS E
INDENIZACOES.

3. PAGAMENTO DE NOTAS
FISCAIS, ALUGUEIS, DIARIAS E
INDENIZACOES.

(3) Apropriacado das despesas no
SIAFI WEB e posterior consulta no
SIAFI Operacional para insercao
dos documento no SEI. Como
também, encaminhamento do
processo para a conferéncia pela
Secao de Conformidade.

(4) Criar o Documento de
descricao de pagamento para
posterior assinatura dos gestores
responsaveis no Bloco de
Assinaturas do SEl; Efetuar o
pagamento no SIAFI e inserir os
documentos no SEI e
encaminhamento do processo
para a conferéncia pela Secao de
Conformidade.

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar a referida Planilha com a quantidade de
documentos analisados/gerados durante a realizacdo da
tarefa. A Planilha informara a pontuagéo alcancada e se
€ suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacao da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal



4. ADMINISTRAR PAGAMENTOS

5. GERIR CONTA VINCULADA

(5) Controlar os pagamentos
efetuados, visando reduzir a
guantidade de

notas fiscais pendentes de
pagament .

(6) Efetuar o calculo de provisao
trabalhista baseando-se nas
planilhas orcamentarias

Metodologia

Peri dicidade

Data de afericdo

disponibilizadas pelos gestores Metodologia

dos contratos; gerar a guia de
pagamento da conta vinculada
como o valor da provisao
trabalhista e anexa-la ao SEl;
encaminhar a guia ao BB apos
autorizacdo do pagamento no
Siafi. Manter conferéncia dos
créditos referente as guias pagas
no extratos das conta vinculadas

Peri dicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacao da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secao foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacédo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacao da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confeccdo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, é suficiente
alimentar

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacdo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacéo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal



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

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

As avaliacdes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serao feitas através de videochamadas, ligacdes telefénicas, e-mails ou mensagens de texto entre
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalho através da Aplicacdo WhatsApp, pelo nimero 81 991048866, O encontro para avaliacdo presencial

serad no més de ABRIL/2022.

Rita de Céassia de Amorim Pontual

Suilan Procépio Leite de Andrade Lima
Servidor em teletrabalho

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.



FORMULARIO DE PLANO DE TRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: TATIANA ARAUJO MOLEIRO DA CRUZ
MATRICULA: 309.1S.723 CLASSE/PADRAQ: 0 3

LOTACAO: Secéo de Compras
E-MAIL FUNCIONAL: latianacruzglre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Simone Gomes Leal

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias
da semana em que o servidor executara
suas atividades na unidade e os dias em que
irabalhard de forma remnia (periodicidade
em que o servidor deverd comparecer ao
local de trabalho para exercicio regular de
suas atividades)

INTEGRAL

N&o se aplica.

Prazo em que o servidor estara sujeito ao 12 MESES

regime de releirabalho

Sistemas informatizados necessarios ao WEBMAIL. SEl. SIGO, PLONE, SICAF, SIASGNeL
|ratw|hp remoto CompraSNet Contratog

Atividades desempenhadas Metas Forma de afericdo

|. Divulgar através do PLONE (1) Publicar todas as Metodologia Anexo a este lormulano, segue
0s RcsiTrs/Planilhas aquisicdes da Planilha de Produtividade por
Comparativas das aquisicbes SECOM na pagina da Servidor da SECOM. Para cada
realizadas através ne licitacao Transparancia do atividade desenvolvida na unidade
ou por dispensa {compra TRE/PE foi atnouida uma pontuacao,

direta) pela SECOM,;

Periodicidade

Pata de
afericdo
2. Caialogar iodos o0s (£) Elaborar e revisar Metodologia
materiais  adquiridos  pela d Guia de
SECOM, agrupando-os em Contratacfes
razdo dos critérios de Sustentaveis da
sustentabil idade similares em SECOM

relatério préprio, inserir cs
enteies especificos para os
itens. Revisar continuamenle
o relatério, inserindo e
excluindo os critérios em
virtude das  atualizagbes

normativas d
orienlagdes/opinativos da
AGS.

calculada a parlir da quantidade de
documentos gorados (emregas)
quando da realizacdo da atividade,
do lempo dispendido na elaboracao
dflasee dncumenios e da
complexidade da sua conleccéo.
Para verificar se o servidor em
teigirabaihg  atingiu a meta
alribuida, & suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durame a
realizacdo da tareia. A Planilha
informara a pontuacao alcancada c
se € suficiente para considerar
almgida asta meta.

Mensal
Ultimo dia do més

Anexo a este lormulano, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM Para cada
alivklade desenvolvida na urdade
foi atnouida uma pontuacao,
calculada a parlir da quanlitdade de
documentos gerados (entregas)
quando Ua rcalizacac da atividade,
do lompo dispendido na elaboracao
desses documentos 0 da
complexidade da sua conleccao.
Para verificar sa d servidor em
tetalrebalho  atmgiu a mola
alribuida. € suticieiiie alimentar a



3. Alimentar cadastro de
fornecedores desclassificados
nas cotagbes eletrbnicas,
analisando motivos para a
desclassificacdo e destacando
reincidéncias.

4. Elaborar e manter séries
histéricas para fins estatisticos
do setor.

(3) Manter atualizado

(4) Elaborar séries e
bases histéricas da

Periodicidade

Data de
afericédo

Metodologia
cadastro de de

fornecedores

desclassificados nas
cotacbes eletrbnicas

Periodicidade

Data de
afericédo

Metodologia

SECOM

referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informard a pontuagédo alcancada e
se é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste Formulério de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacéo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar



5. Manter a organizacdo dos
processos SEIs, com incluséo
de processos em
acompanhamento  especial,
identificacdo de processos por
usuario e arquivamento de
processos finalizados.

6. Participar de cursos,
treinamentos, seminarios e
oficinas; realizar leituras de
normativos, tutoriais e
manuais e elaborar guias,
roteiros e modelos de
documentos; atuar na
multiplica¢do do

conhecimento  adquirido e
sistematizacdo das rotinas da
unidade.

Periodicidade

Data de
afericédo

(5) Organizar os
processos SEl

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

(6) Manter-se
capacitado e atuar

Metodologia

como multiplicador de

conhecimento

Periodicidade

Data de
afericdo

atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informard a pontuacgdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulério de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacéo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informard a pontuagdo alcancada e
se é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunifes constante
deste Formulario de Plano de



7. Cotar precos de materiais
através de pesquisas no
Banco de Precos, internet e

consulta direta a
fornecedores; elaborar
documentos (Tabelas

Comparativas de Precos, TR’s
etc) voltados a realizagdo de
pregéo eletrbnico/cotagéo
eletrbnica; elaborar Anexo
Unico da Cotac&do Eletronica e
relatérios de adjudicacdo de
objeto; cadastrar cotacdo
eletrbnica no  Portal de
Compras Governamentais
(Comprasnet); convocar
participantes da  cotacdo,
avaliar documentacéo
enviada pelos fornecedores,
em cumprimento ao Anexo
Unico da Cotacdo Eletronica;
extrair certiddes de
regularidade nos diversos
portais do governo .

8. Enviar notas de empenho
modelos e artes aos
fornecedores; diligenciar para
que o0s materiais sejam
entregues dentro do prazo
através de cobrancas aos
fornecedores; realizar
tratativas com unidades
demandantes e fornecedores
sobre provas de materiais;

processar pedidos de
reequilibrio dos contratos;
processar o0s pedidos de
prorrogacdo de prazo de
entrega de materiais e
mudanca de marcas de

produtos a serem fornecidos;
processar pedidos de
desisténcia, liberacdo de
compromisso e cancelamento
de empenhos.

9. realizar
acompanhar

agendamento e
a entrega dos
materiais adquiridos,
diligenciando junto a
transportadores e Correios,

(7) Adquirir materiais
de acordo com as
demandas das
unidades do TRE/PE

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

(8) Acompanhar
execucao contratual

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

(9) Acompanhar a
entrega do material

Metodologia

Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracao
desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulério de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracao
desses documentos e da
complexidade da sua confeccao.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunibes constante
deste Formulério de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,



sempre que hecessario.

10. Informar descumprimentos
contratuais; elaborar historico
de acompanhamento da
execucdo contratual.

11. Confeccionar atestados de
capacidade técnica em favor
dos fornecedor

(11) Emitir atestados
de capacidade técnica

Periodicidade

Data de
afericdo

(10) Registrar
descumprimentos
contratuais

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

Metodologia

calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracao
desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuagao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccao.



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

13. Consultar as unidades
demandantes sobre 0
interesse na execucéo total do
PCI, sobre a utilizacdo integral
da verba orcada,
condensando eventuais
justificativas para a utilizacédo
integral/ndo utilizacdo integral
em planilha propria, enviada
pela SOF através do SEI, com
indicacéo dos saldos
or¢camentarios a liberar.

Periodicidade

Data de
afericdo

(12) Elaborar a
Programacéo
Financeira Mensal

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

(13) Auxilar a chefia
no acompanhamento
da execucao
or¢camentaria da
SECOM

Metodologia

Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal

Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue

Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccao.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal

Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
quando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a



14.  Realizar
inscricdo

pedido de
de empenhos em
restos a pagar, ao final do
exercicio financeiro; solicitar
anulacdo de saldos de
empenho a qualquer tempo;
elaborar  cronograma  de
desembolso de empenho

Periodicidade

Data de
afericdo

(14) Gerir saldos de

Metodologia
empenho

Periodicidade

Data de
afericdo

realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se € suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal

Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formuléario de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formulario, segue
Planilha de Produtividade por
Servidor da SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacdo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracao
desses documentos e da
complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho  atingiu a  meta
atribuida, € suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuagdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal

Més subsequente a0 més em que a
rotina foi desenvolvida, conforme
cronograma de reunides constante
deste Formulério de Plano de
Trabalho.

Cronograma de reunifes com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem como eventual reviséo e

Novembro/2021 Dezembro/
30 2021
30
Maio/2022 Junho/2022
31 28

ajustes de metas na modalidade integral:

Janeiro/22 Fevereiro/2022
31 28
Julho/2022 Agosto/2022
férias 31

Marg¢o/2022 Abril/2022
31 29
Setembro/2022 Outubro/2022
30 31

As avaliagOes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videoconferéncia entre a
chefia imediata e o servidor em teletrabalho através da Aplicacdo WhatsApp ou outra plataforma digital. Os

resultados serdo consubstanciados no RAM, e registrados em ATA no SEI correspondente.
Programacao de férias 2022: 29/06/2022 a 29/07/2022.

Tatiana Aradjo Monteiro da Cruz
SERVIDORA EM TELETRABALHO

Simone Gomes Leal
CHEFIA IMEDIATA
De acordo.




