SERVIDOR EM TELETRABALHO: AKIO YAMAZAKI

MATRICULA: 309.16.540 CLASSE / PADRAO: C13
LOTAGCAO: ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (ASCOM)

E-MAIL FUNCIONALaWayamasté@rOf».jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: SAULO JOSE DE ARAUJO MOREIRA- Assessor-chefe

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que N&o se aplica

o servidor executard suas atividades na unidade e os 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 estar sujeito ao regime de teletrabalho 12 (doze) meses

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



Atividades desempenhadas
1. Gestao da transparéncia ativa

2. Gestédo de conteudo dos sitios eletrdnicos

3. Apoio a gestéo contratual

Metas
1.1) Andlise de requisitos de transparéncia

1.2) Monitoramento dos contetidos publicados no sitio

internet para fins de transparéncia

1.3) Envio de respostas para
levantamentos/auditorias/rankings de transparéncia
1.4) Andlise de resultados de
levantamentos/auditorias/rankings de transparéncia
1.5) Solicitagdo/orientagdo as unidades sobre
transparéncia

2.1) Publicagdo de conteddo em sitio eletrénico
2.2) Criacdo de pagina em sitio eletrdnico

2.3) Suporte ao usuéario na atividade de publicagédo
em sitio eletrénico

2.4) Solicitacdo de cadastro de usuério para
publicacdo em sitio eletrénico

3.1) Elaboragéo de Requerimento de Contratagédo
3.2) Elaboragéo de solicitagcdo 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 solicitagcdo de orcamento a fornecedor
do servigo a ser contratado

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Forma de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da ASCOM.
Para cada atividade desenvolvida na
unidade, foi atribuida uma pontuacéo,
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 informaré 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 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 informaré a pontuagéo alcancada 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 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
alimentara referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informar& a pontuagéo alcancada e



4. Apoio a gestao administrativa, orgamentaria e
financeira

5. Comunicagéo institucional

3.6) Elaboragédo de Termo de Referéncia

3.7) Acompanhamento da tramitagédo da solicitagdo

de contratagéo

3.8) Tratativa com o contratado sobre execug¢éo do

servigo

3.9) Atesto do servico e encaminhamento de nota

fiscal para pagamento

3.10) Solicitagdo de empenhamento da despesa

3.11) Envio do cronograma financeiro
3.12) Envio da programacgao financeira

3.13) Solicitagdo de anulagdo de empenho ou

inscricdo em Restos a Pagar

4.1) Recebimento e anélise de demandas no e-mail

da unidade

4.2) Recebimento e anélise 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

contratacdes

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) Publicagdo de noticia em sitio eletrénico

5.3) Divulgacéo interna

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Mensal

Primeiro dia Util do més subsequente ao
més de referéncia da realizagao 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
alimentara referida Planilha com a
quantidade de atividades realizadas. A
Planilha informara a pontuagéo alcancada e
se é suficiente para considerar atingida a
meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao
més de referéncia da realizagédo 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 informar& a pontuagéo alcancada e
se é suficiente para considerar atingida a
meta.



Periodicidade Mensal

b d Primeiro dia Util do més subsequente ao
ata de més de referéncia da realizagio das
afericdo 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
aplicagdo 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 Candido
MATRICULA: 727

CLASSE/PADRAO:

LOTACAO: Secdo de Administracdo de Solucdes Corporativas - SEASC

E-MAIL FUNCIONAL: andrea.candido@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Manoel Acéacio Leite Neto

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que
o servidor executard 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 regime de

teletrabalho

estard sujeito ao

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 servigco, componente de servico, tipo de
servi¢co, coédigo de controle, descricdo do servi¢o, gestor
do servi¢co, partes envolvidas, nome dos responséaveis e
periodo de disponibilidade, bem como construir os novos
acordos para cada novo item de servico.

Metas

(1) Manter atualizada a
Politica de Gerenciamento de
Servicos de TIC (PGS- TIC),
nos termos da Instrugdo
Normativa TRE-PE 19/ 2017

C13

INTEGRAL

N&o se aplica

12 meses

PJE, SEI, Webmail, SIAFI

Metodologia

Forma de afericédo

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

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
quantidade de documentos analisados


mailto:andrea.candido@tre-pe.jus.br

2. Manter atualizados os Acordos de Nivel de Servico
(ANS): Atualizar os acordos de nivel de servigo ja
existentes quanto as informac¢des relativas a descricédo
do servico, periodo de validade e/ou mecanismo de
controle de mudancas, critérios de autorizagao,
descricAio breve das comunica¢cbes, nome dos
responsaveis, periodo de disponibilidade,
responsabilidades dos clientes, processo de escalada,
procedimento padrdo em caso de reclamacdes, 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 a
Politica de Gerenciamento de
Servigcos de TIC (PGS- TIC),
nos termos da Instrucédo
Normativa TRE-PE 19/2017.

Periodicidade

Data de
afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacao 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 Sec¢do 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 confecgéo. Para

verificar se a servidora em teletrabalho

atingiu a meta atribuida, € suficiente
alimentar a referida Planilha com a
qguantidade de documentos analisados

durante a realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacao 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.



3. Manter Atualizada a Base de Conhecimento de TIC:
Gerenciar, revisar e formatar conteldo para
disponibilizacdo na Base de Conhecimento de TIC, com

©)

Manter

atualizada

Politica de Gerenciamento de
Servicos de TIC (PGS- TIC),

nos

termos

da

Instrucéo

base nas descricdbes das solugbes de problemas, Normativa TRE-PE 7/2015.

constantes na ferramenta de (gerenciamento de
problemas/incidentes, bem como nas informacdes e
requisitos contidos nas fichas técnicas de novos
sistemas informatizados ou novos dispositivos de
hardware, construir e formatar contelGdo relativos a
solucdo de problemas/incidentes para a disponibilizacéo

ao usuario de TIC

4. Apoiar a prestacdo de suporte aos sistemas de (4) Apoiar o suporte técnico

processos eletronicos (SEI, PJE): Encontrar solu¢gdes dos sistemas processuais

para problemas/incidentes relativos aos sistemas SEI e
PJE, elaborar manuais de usuério, roteiros de utilizacéo
e outras ferramentas que auxiliem a atividade de suporte
aos sistemas de processo eletrdnico.

a Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

Metodologia

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

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEASC. Para
cada atividade desenvolvida na Secédo 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 execucdo do plano de contratacdo da (5
execucao apoio aos contratos

COSUP:
contratual,
tramitacdo de
apresentar informagdes referentes
Contratacdes e informacdes
contratacdes da COSUP

Realizar

atividades de apoio a
a gestdo de documentos contratuais,
reajustes e prorrogacdes contratuais,

N

ao Plano
relacionadas

a

de
as

Realizar

atividades

Periodicidade

Data de
afericéo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

informarda a pontuacdo alcancada e se €
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 Sec¢édo 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
informara a pontuacao alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta
meta.

Mensal

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



Cronograma de reunifes com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisédo 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 avaliacbes 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 81992782343.0 encontro para avaliacdo de Janeiro de 2020 sera presencial, em 02/09/2019

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: BRUNO VITORINO SILVA AGUIAR

MATRICULA: 309.16.502 CLASSE/PADRAO: CT3

LOTAGAO: Escola Judiciaria Eleitoral (EJE)
E-MAIL FUNCIONAL: bruno.aguiar@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Eduardo Ségio Japisassu Correia Lima - Coordenador da EJE

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o
servidor executard suas atividades na unidade e os 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 teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades desempenhadas Metas

1 Divulgar na Internet, Intranet e redes sociais (1) Divulgagéao dos cursos e

o contelido relacionado aos cursos e eventos eventos promovidos pela EJE e
realizados pela EJE e por outras instituicdes por outras instituicdes na internet,
publicas e privadas nas areas do intranet e redes sociais.
conhecimento confluentes a Escola;

2. Produzir contetdo nas areas do Direito (2) Producéo de contetido nas

Eleitoral e afins, Memoria Institucional e &reas de Direito Eleitoral e afins,
Cidadania com vistas ao fortalecimento da Memdria Institucional e Cidadania
democracia brasileira, ao aumento da voltado para o esclarecimento do
qualidade da vida cidada e ao esclarecimento processo eleitoral junto a

da sociedade quanto ao processo eleitora sociedade.

(meta especifica CNJ).

3. Capacitar servidores e magistrados da (3) Capacitagdo para servidores e
Justica Eleitoral de Pernambuco em Direito magistrados na &rea de Direito
Eleitoral e areas afins. Eleitoral e areas afins.

4. Desencadear procedimento administrativo (4) Contratacdo de servicos para o
na plataforma SEI de contratagdo de servicos desenvolvimento das funcdes
concernentes & Escola para o desenvolvimento institucionais da Escola, bem como
de suas fungdes institucionais ou para o para o atendimento de unidades
atendimento a outras unidades demandantes, demandantes diversas no ambito
tais como assinatura de periédicos e afins. do TRE-PE.

INTEGRAL

Na&o se aplica.

12 MESES

WEBMAIL, SEI, Moodle, SIGO, SIGEC

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Period icidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Forma de aferi¢cdo

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
realizagdo 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 informar4d a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.
Mensal

Primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo 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
realizagdo 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 informar4d a pontuagdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

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

por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuagéo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizagdo 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 informar4 a pontuacdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo 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
realizagdo 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 pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo das atividades.


mailto:bruno.aguiar@tre-pe.jus.br

5. Desencadear procedimento administrativo (5) Aquisi¢do de bens e materiais
na plataforma SEl 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) Celebragédo de convénios com

instituicdes de ensino, juridicas, arquivisticas,
histéricas ou de preservagdo da memoria

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 comunicagdo nas redes sociais,
utilizacdo 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 conteddo 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 & Escola com

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

10. Construir o planejamento da unidade, bem
como acompanhar as a¢cdes em andamento e
discutir assuntos pertinentes a EJE.

atividades no ambito da EJE.

instituicdes de ensino, juridicas,
arquivisticas, histdricas, de

6rgédos publicos.

de indices, o plano de
contratagdes institucionais, as

demais sistemas eletronicos
(SIGO, SIGEC, SEI).

(8) Participacdo em eventos de
capacita¢do e académicos nas

Politica, formas presencial e/ou a distancia.

(9) Construgéo de corpo de

Meméria Institucional e demais

vistas a producéo de contetido
para ser difundido a 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 aferi¢do

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Period icidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢do

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢do

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
realizagdo 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 informar4 a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo 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
realizagdo 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 pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da

realizacdo 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
realizagdo 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 informar4d a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

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

por Servidor da EJE. Para cada atividade desenvolvida na
unidade foi atribuida uma pontuacdo, calculada a partir da
quantidade de documentos gerados (entregas) quando da
realizagdo 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 informar4d a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da

realizacdo 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
realizagdo 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 informar4 a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal

Primeiro dia util do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo 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
realizagdo 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 informar4d a pontuagdo alcangada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferigio Primeiro dia (til do més subsequente ao més de referéncia da
realizacdo 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 o 01/08/22Q C(2/p9/22
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 Aplicagdo WhatsApp ou outra plataforma digital.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: BRUNO WANDERLEY SOUTINHO

MATRICULA: 1229
LOTACAO: ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA GERAL
E-MAIL FUNCIONAL: bruno.soutinho@tre-pe.jus.br

CLASSE/PADRAO: A5

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Atiane Modesto de Luna Monteiro - Assessora-Chefe da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

REGIME DE TELETRABALHO:

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

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades desempenhadas Metas
Elaborar Pareceres Juridicos ou Elaborar 30% (trinta por
Pronunciamentos em processos cento) a mais de pareceres e
administrativos submetidos a pronunciamentos em relagéo
analise da ASSDG aos servidores em regime
exclusivamente presencial

INTEGRAL
NAO SE APLICA

12 meses

SEIl, PJE, Webmail

Metodologia

Periodicidade
Data de afericéo

Forma de afericéo
Em analise ao quantitativo de manifestacdes emitidas pela unidade
ASSDG nos ultimos 2 anos, chegou-se ao numero médio de 15 atos
mensais praticados por servidor da Unidade. Aplicando-se a
majoracdo quantitativa de 30% (trinta por cento), a produtividade
exigida do servidor em teletrabalho sera de, aproximadamente, 20
Pareceres ou Pronunciamentos mensais, quantitativo este que
podera ser majorado ou reduzido conforme a demanda, em atencéo
as especificacdes do setor e as necessidades dindmicas da unidade,
cujo controle dedistribuicdo de processos serd acompanhado pela
Assessora-Chefe.
Mensal
lodia util 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:bruno.soutinho@tre-pe.jus.br

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
Av. Gov. Agamenon Magalhaes, 1.160 - Bairro Gracas - CEP 52010904 - Redfe - PE

REQUERIMENTO
FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

NOME DO SERVIDOR EM TELETRABALHO: CARLA HELENA DO NASCIMENTO VERCOSA SAMPAIO

MATRICULA: 670 CLASSE/PADRAO: CI3

E-MAIL FUNCIONAL: caria.sampaio(3)tre-pe.ius.br

Desdejaneiro de 2014 desempenho minhas atividades na Assessoria da Presidéncia, onde atuo em trabalho exclusivamente individualizado, realizando a
Assessoria Juridica na anlise dos processos judiciais nos quais foram interpostos Recursos Especiais, Recursos Ordinérios, ou Agravos de Instrumentos, com
a formulagéo de minutas de Decisdes Monocraticas ou Despachos, com o uso seguro do sistema PJE, sem a necessidade de consulta a qualquer documento
fisico.

Atividades desenvolvidas e perfil funcional

LOTAGAO: Assessoria da Presidéncia- ASSP
NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: BRUNA COELHO BARRETO CAMPELLO DE LIMA

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL ( X) PARCIAL ()

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 devera Néo se aplica.
comparecer ao local de trabalho para o exercicio regular de suas atividades)

12 MESES A PARTIR DE 01/05/2022

OBSERVAGAO: O plano prevé a suspensdo do Teletrabalho (retorno ao Regime Presencial) nos meses
de agosto, setembro e outubro de 2022, nos quais havera incremento no volume de trabalho e a
necessidade de revezamento nos plantdes, voltando ao Teletrabalho em novembro de 2022, contando do
tempo em que parou.

Prazo em que o servidor estard sujeito ao regime de teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto PJE, SEI, WEBMAIL
PARTICIPACAO EM COMISSAQ: SIM () NAO (X)
SEI: PORTARIA:
Atividades desempenhadas Forma de afericéo

Para se aferir o acréscimo de 30% em
relagio a  produtividade individual
presencial (art. 60, § 20 da Resolugéo n.
335/2018), considerando que todos o
servidores realizam atividades diferentes, foi
Assessoriajuridicana analise de processosjudiciais ~ estabelecido peso para cada atividade,
eletronicos autuados no sistema de Processo Judicial — considerando a complexidade.
Eletronico (PJE), nos quais foram interpostos Recurso
Especial, Recurso Ordinario ou Agravo de Instrumento, E sabido que o volume € qualidade da
com a elaboragdo de minuta de Decisdo Monocratica demanda  processual  varia  bastante

ou Despacho, conforme o caso. depender das caracteristicas de cada pleito
eleitoral  (Municipal ou  Geral),
Héainda a elaboragéo de minutas de Despacho considerando que neste ano de 2022 teremos

determinando o encaminhamento do processo paraa  Eleicdes Gerais, e que a servidora ora

X o P j . Nessas balizas, a produtividade seré aferida por meio de relatérios diarios a serem
Secretaria Judiciéria para, por exemplo, intimar aparte requerente trabalha  unicamente  com Metodologia, o P

produzidos no SEI e dirigidos a Senhora Assessora-Chefe, em que serdo apontados os

parajuntar procuragéo, revisar autuagéo do feito, 5T0C955°Sh eleltor{als, Ia (Teia b "?e processos trabalhados, com entrega das respectivas minutas, bem como por meio de planilha
e_ncam}nhar_a V|cg-PreS|denC|a em face de eventu~al aszer(?pegor?fgrrr%zosaﬁ nogg Z';O RZsorIa aéoo de afericdo de metas, na qual serdo inseridos os dados relativos aos processos analisados e as
5"5‘3.930 de |_mped|ment0 do Presidente por atuagdo 1ex ( o uc )- minutas produzidas, sendo aplicados os pesos anteriormente definidos com base na

prévia no feito, etc. utilizard como parametro a producéo da

complexidade da tarefa, de modo a obter a pontuagao que avaliard 0 cumprimento da meta.
Também serdo realizados encontros mesnsais, presenciais ou virtuais, a escolha da
Assessora-Chefe, sempre no quinto dia Util do més subsequente, para a averiguagéo das
metas individuais de trabalho,

unidade em 2018, ano em que ocorreram
Para o fiel desempenho de suas atribuicGes,é necessario as Gltimas Elei¢des Gerais, com as mesmas
o estudo dos processos, de precedentes e da doutrina.  caracteristicas da Eleigdo de 2022, e cujos
processos ja ocorreram no sistema PJE.

Otrabalho exercido é eminentemente individual, conforme relatério também forncido pela
elaborado em editor de texto padréo, e aminuta é STIC (1795393). Quanto as demais espécies
remetida para revisdo da Assessora-Chefe via PJE. de processos e procedimentos, atividade

. . da decisio pel bargad desenvolvida pelos demais servidores da
Apos a assinatura da decisdo pelo Desembargador- Assessoria, utilizar-se-4 como parametro a

Presidente, procedo o Ian_gamenlo _do andamento do _ roducdo da unidade no periodo de
processo no PJE e encaminho o feito para a Secretaria  g4/06/2021 a  02/12/2021 (6 meses),

Judiciaria. conforme relatério fornecido pela STIC
(1795398).



CRONOGRAMA DE REUNIOES VIRTUAIS COM A CHEFIA IMEDIATA PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO, BEM COMO EVENTUAL REVISAO E AJUSTES DAS METAS

Més de trabalho Modalidade de trabalho Data da reunido para avaliagdo do cumprimento de Metas
(50DIA UTIL DE CADA MES)

MAIO/2022 TELETRABALHO 07/06/22

JUNHO/2022 TELETRABALHO 07/07/22

JULHO/2022 TELETRABALHO 05/08/22

AGOSTO/2022 PRESENCIAL - PERIODO ELEITORAL

SETEMBRO/2022 PRESENCIAL - PERIODO ELEITORAL

OUTUBRO/2022 PRESENCIAL - PERIODO ELEITORAL

NOVEMBRO0/2022 TELETRABALHO 07/12/22

DEZEMBRO/2022 TELETRABALHO 13/01/23

JANEIR0O/2023 TELETRABALHO 07/02/23

FEVEREIRO/2023 TELETRABALHO 07/03/23

MARGC0/2023 TELETRABALHO 07/04/23

ABRIL/2023 TELETRABALHO 07/05/23

MAIO/2023 TELETRABALHO 07/06/23

JUNHO/2023 TELETRABALHO 07/07/23

JULHO/2023 TELETRABALHO 07/08/2023

O servidor ou servidora, em conjunto com a chefia imediata, apresenta requerimento de incluséo e plano de trabalho referente @ modalidade de Teletrabalho, previsto na Resolucdo 355/2018, alterada pela Resolucéo
380/2021.

Local, na data da assinatura eletronica.

De acordo.

BRUNA COELHO BARRETO CAMPELLO DE LIMA CARLA HELENA DO NASCIMENTO VERCOSA SAMPAIO

CHEFIAIMEDIATA Servidor em teletrabalho

%I- a D assinado eletronis por CARLAHELENA DO NASCIMENTO VERGOSA SAMPAIO, Técnico(a) Judiciario(a). em 29/03/2022, as 14:21, conforme art. lo, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferidano sitehttp:/sei.tre-pe.jus.br/sei/controladorextemo,php?acao=documentoeonferir&idorgaoacesso_extemo=0 infoimando o cédigo verificador 1722970 e o codigo CRC 2372B289.

0000688-42.2022.6.17.8300 1722970V23


http://sei.tre-pe.jus.br/sei/control

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO JURISTA 2 - GABJ2

Anexo 152/2022

Plano de Trabalho

1. Dados do servidor:

« CARLOS ALBERTO JORDAO WANDERLEY, servidor efetivo, matricula 758, Analista
Judiciario, ocupante de FC-5, lotado no Gabinete do Desembargador Eleitoral Rodrigo Cahu
Beltrdo (Jurista 2).

2. Regime e previséo de periodo de durag&o:

» Regime de teletrabalho integral, pelo periodo de 12 meses, a partir de 1703/2022, sem qualquer
prejuizo a sua remuneracdo (ou seja, o servidor mantém a funcdo comissionada que exerce);

» O regime de teletrabalho podera ser revogado, a qualquer momento, em caso de circunstancias
supervenientes, conforme art. 59 §2°, da Resolucdo n.° 335/2018, mediante comunicagdo prévia
minima de 10 (dez) dias.

3. Atribuig0es exercidas:

 Assessoria juridica direta ao Desembargador Eleitoral. Para o fiel desempenho de suas atribuicdes,
estuda processos, precedentes e doutrina, confeccionando as respectivas minutas de relatorios e
votos, para posterior avaliacdo e aprovacao da referida autoridade judiciaria;

» O trabalho exercido é eminentemente individual, elaborado em editor de texto padrdo, para
posterior envio ao Relator (para apreciacdo) e inclusdo via PJE;



« O servidor também presta assessoria em demandas de ordem administrativa, com
acompanhamentos de relatérios do CNJ (Metas e Selo de Qualidade), comunicados externos e
internos e minutas de expedientes, tudo via SEI.

4. Metas a setem alcancadas

4.1 Prognostico

O ano de 2022 serd marcado por Elei¢cbes Gerais, em que muitos processos ja comecardo a aportar no
Tribunal no inicio da pré-campanha (propaganda extemporanea, ainda no primeiro semestre do ano),
aumentando-se o volume de demanda com o inicio das convencbes e registros de candidatura
(Julho/agosto), que incrementam-se intensamente durante os processos de impugnacbes (AIRC) e
propaganda eleitoral.

Apos essa fase, o altissimo nivel de litigiosidade se mantém, j& agora por meio de AcGes de Investigacdo
Judicial Eleitoral e AIMEs.

Superada a etapa acima, 0 volume permanece alto com o inicio da fase de prestacdo de contas finais (que
se somam as prestacBes de contas partidarias ordinarias).

4.2. Proposta de Meta de Produtividade:

A aferi¢do da produtividade mensal do servidor em teletrabalho sera feita por meio de comparagdo com a
produtividade dos servidores em trabalho presencial no gabinete, no més equivalente ao da apuracéo,
e deverd corresponder a 30% a mais da produtividade média dos servidores na modalidade
presencial, consoante art. 60 82°, da Resolucdo n.° 335/2018, considerando os parametros elencados no
item 4.3.

A atribuicdo do acervo levard em consideragdo o nimero de processos distribuidos més a més, de acordo
com os parametros dispostos nas Metas 1e 2 do Conselho Nacional de Justica, que estabelecem:

Meta 1 - Julgar mais processos que os distribuidos - Julgar quantidade maior de processos de
conhecimento do que os distribuidos no ano corrente, excluidos os suspensos e sobrestados no ano
corrente.

Meta 2 - Julgar processos mais antigos (todos os segmentos) - Justica Eleitoral: 80% dos processos
distribuidos até 31/12/2020.

De posse do numero de processos distribuidos, enquadrados nas Metas 1e 2 do CNJ, far-se-a uma partilha
equanime entre os servidores do GABJ2, observando o acréscimo de 30% (trinta por cento) para o
servidor em teletrabalho, bem como os pesos atribuidos aos feitos, de acordo com a complexidade da
matéria.

Assim, considerando a variagéo inerente ao fluxo de demandas processuais que, na Justica Eleitoral, em
especial, flutua de acordo com a proximidade do periodo eleitoral, ndo ha como fixar uma meta uniforme
para apuracdo da produtividade do teletrabalho, que oscilara, como dito, de acordo com a distribui¢do de
processos ao gabinete.

Importa, portanto, ressaltar que havera um incremento do percentual de 30% na produtividade do servidor



em comento e que a aferi¢do far-se-a mensalmente, por meio de relatorio por ele elaborado e homologado
pelas chefias mediata ou imediata.

4.3. Critérios de avaliagdo das minutas (ou revisdes de minutas), considerando pesos conforme a
dificuldade do processo:

A média de desempenho acima podera ser ponderada obedecendo-se o0s seguintes critérios (considerando
a variacdo da dificuldade de analise processual):

Peso 0,125: atos relacionados a sessdo de julgamento - pedido de pauta, insercdo da minuta aprovada no
sistema PJE, lavratura de acérdao;

Peso 0,25: despachos de mero expediente e atos ordinatorios (citacdo, intimagdo, saneamento, vista, etc);

Peso 0,5: decisBes interlocutorias simples (exclusdo de litisconsorte, redistribuicdo do 6nus probatorio,
decisdes em sede de execucdo ou cumprimento de decisdo colegiada, por exemplo);

Peso 1: decisGes monocréticas terminativas, agravo regimental e embargos de declaraco;

Peso 2: demais processos civeis-eleitorais, incluindo decisbes monocraticas com analise de mérito
(propaganda irregular, extemporanea, registro de candidatura sem impugnacdo, prestacdo de contas
partidaria e de campanha, mandados de seguranga, pedidos de antecipacao de tutela, cautelares, etc);

Peso 3 ou 4 (de acordo com a complexidade em concreto): processos criminais, AIJES, AIMES, AIRC e
processos que envolvam cassacgao de registro, diploma ou mandato;

Importa salientar que a média de minutas de relatorios/votos/decisbes monocréaticas, por més, para o
assessor em teletrabalho dependerd do nimero de processos conclusos, naquele més, aptos a julgamento
definitivo, a serem atribuidos ao servidor, tomando como pardmetro a meta estabelecida para os
servidores em trabalho presencial no gabinete no més em questéo.

Caso um processo exija mais ou menos esfor¢co do que o comumente praticado, a chefia imediata pode
rever os pontos para atribuir maior ou menor peso do que o fixado na tabela.

Em razdo da falta de uniformidade da demanda e, consequentemente, da distribuicdo (que aumenta
exponencialmente no decorrer do ano eleitoral), pode ndo haver processo apto ajulgamento definitivo, em
numero suficiente para atingimento da meta mensal proposta (que considerou a demanda processual
anual). A regra, consoante artigo 22, 81°, da Resolucdo n.° 335/2018, ser4 a compensagdo no més
subsequente (caso haja quantitativo suficiente para tanto no més subsequente).

De qualquer forma, essa realidade da variacdo para mais ou menos na demanda mensal sera considerada
pelas chefias para cumprimento do indice de desempenho, ap6s justificativa fundamentada apresentada
pelo servidor, ante o cenario de processos conclusos do periodo avaliado.

Para fins de afericdo da produtividade mensal, serdo consideradas, além das minutas de relatorio e voto, as
atividades elencadas no item a seguir, de natureza exemplificativa, cuja atribuicdo dos respectivos pesos
serd feita pelo gestor imediato, mediante valoracdo apresentada pelo servidor em teletrabalho, levando em
consideracdo a complexidade ou o tempo de execucdo de cada uma.



Como critério subsidiario propbe-se que a suficiéncia do trabalho do assessor seja também avaliada
tomando por base (minima) o nimero de processos conclusos para decisdo no dia lo de cada més,
considerando-se também o desempenho nas minutas de despachos e decisdes interlocutorias, além das
atribuicdes de natureza administrativa, mediante indicagéo da chefia imediata.

4.4 Rol exemplificativo das atividades de natureza administrativa, para fins de produtividade.

Estudo de pauta, indicacdo dos principais pontos controversos e reproducdo dos precedentes da
Casa;

Estudo dirigido, mediante solicitagdo da chefia imediata ou mediata e pesquisa jurisprudencial
especifica;

Presencga em videoconferéncia com advogados, quando convocado pelo desembargador;

Afericdo dos relatorios de produtividade, relativos as Metas do CNJ;

Convocagéo para participagcdo em reunides.

5. Possibilidade de convocacéo presencial (art. 15, 11, da Resolugéo n.° 335/2018):

Durante o regime de teletrabalho, haverad possibilidade de convocacdo, em dias Uteis e no horério de
expediente, do servidor para reunides e encontros presenciais relativos aos trabalhos desenvolvidos e
demais assuntos correlatos, na sede do Tribunal Regional Eleitoral, mediante cientificagdo prévia.

6. Forma de acompanhamento do trabalho (arts. 19 e 20 da Resolugéo n.° 335/2018):

Além dos meios ordinarios de comunicagdo postos a disposicdo da equipe (fone, e-mail, aplicativo de
mensagem instantanea, etc), o regime de teletrabalho serd acompanhado por meio de relatérios mensais,
que serdo submetidos a homologacéo da chefia imediata.

Quando do exercicio substituto da chefia imediata, a produtividade do servidor em teletrabalho podera, a
critério do desembargador eleitoral, sofrer variagdo em virtude da assuncdo e do desempenho de
atividades atinentes ao servigo administrativo do gabinete.

7. Cronograma de reunibes para avaliacdo do desempenho: no primeiro dia Gtil de cada més, para
afericdo das metas atingidas e avaliacdo do trabalho do més anterior.

Rodrigo Cahu Beltréo



Desembargadora Eleitoral

Marcos Gabriel Freire de Souza Melo

Chefe de Gabinete

Carlos Alberto Jorddo Wanderley

Analista Judiciario - Matricula 758

Se|| a Documento assinado eletronicamente por CARLOS ALBERTO JORDAO WANDERLEY, Analista
Judiciério(a), em 16/02/2022, as 11:01, conforme art. 1o, § 20, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletronica

Se|! a Documento assinado eletronicamente por MARCOS GABRIEL FREIRE DE SOUZA MELO,
Servidor(a) Requisitado(a), em 16/02/2022, as 12:52, conforme art. 1o, 8 2¢, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletronica

Sel! a Documento assinado eletronicamente por RODRIGO CAHU BELTRAO, Desembargador, em
assinatura 17/02/2022, as 11:02, conforme art. 1g § 20, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

eletronica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-pe.jus.br
/sei/controlador_extemo.php?acao=docmnento_conferir&id_orgao_acesso_extemo=0 informando o cddigo
verificador 1755534 e o codigo CRC 8CF1006D.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO


http://sei.tre-pe.jus.br

FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: ELIZABETE DE ALBUQUERQUE OLIVEIRA CIRUFFO

MATRICULA: 309.16.143
LOTAGAO: Secéo de Legislagdo Eleitoral - SELEG/ COJUD/SJ
E-MAIL FUNCIONAL: elizabete.ciruffo@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: ANDREA BARRETO TELLES DE MENEZES - Chefe da SELEG - Analista Judiciaria - Area Judiciaria

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o servidor executard 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 estara sujeito ao regime de teletrabalho
Sistemas informatizados necessérios ao trabalho remoto
Atividades

1. Elaboragéo de minutas de atos normativos (portarias instru¢des normativas, resolucdes)

2. Revisdo, quanto a técnica legislativa e a linguagem, de minutas de atos normativos

3, Selegdo diaria e cadastramento das publicagdes de legislagéo eleitoral para elaboragéo de informativo semanal

4. Cadastramento, no sistema LEGIS, das resolucdes e instrucdes normativas, bem como das portarias normativas e de
designacgéao de comissées/comités/grupos de trabalho, publicadas no DJE/PE,

CHEFIA IMEDIATA De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO

Metas
Elaborar 30% (trinta
por cento) além da
produtividade de servidres
em regime presencial

Elaborar 30% (trinta

por cento) além da
produtividade de servidres
em regime presencial

100 % das normas
relacionadas, na
periodicidade semanal

100 % das normas editadas,
no prazo de 24h da
respectiva publicacédo

Cronograma de reunides com a chefia imediata

CLASSE/PADRAO: C13

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢cdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericéo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferi¢cdo

Setembro: 13 e 27; Outubro: 11 e 25; Novembro: 8 e 22; Dezembro: 6 e 17.

Objetivo: avaliar o desempenho da servidora e revisar ou ajustar as metas fixadas.

INTEGRAL
Nao se aplica.

12 MESES
WEBMAIL, SEI, VPN, LEGIS, DJE

Forma de afericdo
Considerando que a demanda de elaboragdo/revisdo de atos
normativos é crescente e de frequéncia varidvel e que, nos
tltimos 18 meses, esteve a cargo apenas da chefe da Secéo, a
qual desempenha outras tarefas, ndo foi possivel estabelecer,
ainda, uma taxa de produtividade para estas atividades. Assim,
este levantamento sera feito a partir de 1°/09/2021, considerando,
também, a producéo da servidora nos ultimos 3 meses.

Mensal

lodia atil do més subsequente
Considerando que a demanda de elaboragdo/revisdo de atos
normativos é crescente e de frequéncia variavel e que, nos
tltimos 18 meses, esteve a cargo apenas da chefe da Segéo, a
qual desempenha outras tarefas, ndo foi possivel estabelecer,
ainda, uma taxa de produtividade para estas atividades. Assim,
este levantamento ser feito a partir de 1°/09/2021, considerando,
também, a producdo da servidora nos ultimos 3 meses.

Mensal
lodia util do més subsequente

Conforme a quantidade de publica¢des que ocorrerem no periodo.

Mensal

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

Conforme a quantidade de publica¢des que ocorrerem no periodo.

Mensal
lodia atil do més subsequente


mailto:elizabete.ciruffo@tre-pe.jus.br

JUSTICA FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO DESEMBARGADOR - CLASSE JUIZ FEDERAL (GABJF)

Plano de Trabalho

1. Dados da servidora:

FLAVIA MARIA DE QUEIROGA FREITAS, servidora efetiva, matricula 654, Analista
Judicirio, ocupante de FC-5, lotada no Gabinete de Desembargador Eleitoral da Classe de
Juiz de Federal (GABJF).

2. Regime e previsdo de periodo de duragéo:

Regime de teletrabalho integral, pelo periodo de 12 meses, a partir de 15/02/2022, sem
qualquer prejuizo a sua remuneragao (ou seja, a servidora mantém a funcdo comissionada
que exerce);

O regime de teletrabalho poderd ser revogado, a qualquer momento, em caso de
circunstancias supervenientes, conforme art. 50 §2°, da Resolucdo n.° 335/2018, mediante
comunicagao prévia minima de 10 (dez) dias.

3. Atribuicgdes exercidas:

Assessoria juridica direta ao Desembargador Eleitoral. Para o fiel desempenho de suas
atribuicGes, estuda processos, precedentes jurisprudenciais e doutrina, confeccionando as
respectivas minutas de relatorios e votos, ementa, decisdes monocraticas e despachos para
posterior avaliagdo e aprovagdo da referida autoridade judiciaria.

Elaboracdo de relatorio detalhado de todos processos pautados para as sessdes de
julgamento dos outros relatores, com a descricdo dos fatos e fundamentos juridicos que
embasam os recursos das partes, bem como as conclusdes dispostas na sentenca recorrida e
o0 opinativo do Procurador Regional Eleitoral sobre a demanda.

Elaboracéo de atos ordinatérios, realizacdo de triagem dos processos, examinando-0s para
lhes dar o correto encaminhamento processual, insere minutas e realiza todas as tramitac6es
necessarias dos processos no PJE.

Acompanha virtualmente o Desembargador nas sessdes de julgamento, prestando-lhe
auxilio, caso necessario.

O trabalho exercido é eminentemente individual, elaborado em editor de texto padrdo, para
posterior envio ao Relator (para apreciacéo) e incluséo via PJE;

A servidora também presta assessoria em demandas de ordem administrativa, como
acompanhamentos de relatorios do CNJ (Metas e Selo de Qualidade), comunicados externos
e internos e minutas de expedientes, tudo via SEI.

4. Metas a serem alcancadas:

4.1. Historico de produtividade dos ultimos 3 anos (PJE):



m
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A vista do historico dos relatorios encaminhados periodicamente pela Secretaria Judiciaria,

do Gabinete do Juiz Federal, em que a servidora é lotada, extraem-se os seguintes resultados
consolidados:

- 2018 (Eleigdes Gerais e Estaduais): 358 processos distribuidos e 349 julgados;
- 2019 (Ano nao eleitoral): 172 processos distribuidos e 167 julgados;
- 2020 (Eleigdes Municipais): 324 processos distribuidos e 316 julgados;

- 2021 (Ano nao eleitoral): 146 processos distribuidos e 132 julgados.

4.2. Prognostico:

O ano de 2022 sera marcado por Elei¢des Gerais, em que muitos processos ja comegardo a
aportar no Tribunal no inicio da pré-campanha (propaganda extemporanea, ainda no primeiro
semestre do ano), aumentando-se o volume de demanda com o inicio das convencGes e registros de

candidatura (julho/agosto), que se incrementam intensamente durante os processos de impugnacdes
(AIRC) e propaganda eleitoral.

Apos essa fase, o altissimo nivel de litigiosidade se mantém, ja agora por meio de Acoes de
Investigacdo Judicial Eleitoral e AIMEs.

Superada a etapa acima, o volume permanece alto com o inicio da fase de prestacdo de
contas finais (que se somam as prestacOes de contas partidarias ordinarias).

No Gltimo ano de Eleigdes Gerais 120181, tivemos o seguinte quadro consolidado:
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Processos N&o Criminais Processos Criminais
Nome do Processos Proce§sos Processos  Processos Proces,sos Processos Percenltual de
Bhetae que sairam Betae que sairam Cumprimento
Desembargador Distribuidos Julgados  Distribuidos Julgados o
P da Meta da Meta da Meta 1 (%)
(pi.i) (P1.5) (P1.3) (P1.2) (P1.6) (P1.4)
Luiz Carlos / Agenor
Ferreira de Uma Filho
(Presidente) i 1 50,00%
Agenor Ferreira / Sténio 0,
Neiva (Vice-Presidente) 21 1 21 1 1 2 10087%
Alexandre Pimentel / 0
Sténio Neiva (Corregedor) . “ 70,00%
Vladimir Souza Carvalho o
(Quiz Federal) 356 347 2 2 97,21%
Gabriel de Oliveira
Cavalcanti Filho (Juiz de 358 369 6 8 103,29%
Direito 1)
Alexandre Pimentel /
Clicério Bezerra e Silva 203 219 6 7 107,62%
(Juiz de Direito 2)
Erika de Barros Uma 278 280 2 1 100,00%
Ferraz (Jurista 1)
Julio Alcino de Oliveira o
Neto (Jurista 2) 1o7 Lor 99,49%
Itamar Pereira da Silva o
Jdnior (Auxiliar 1) 100 100 99,01%
Karina Albuquerque Aragéo 103 108 99.04%

de Amorim (Auxiliar 2)

Portanto, em 2018 (Gltimo ano de Elei¢bes Gerais), a média de processos distribuidos entre os
6 gabinetes de desembargadores titulares (excluindo-se a Presidéncia), foi de 273,3 de um total de
1.640 processos (civeis e criminais).

Ja a média de processos julgados - o que interessa para a medi¢do da produtividade naquele
ano eleitoral - foi de 277,1 processos, entre os 6 gabinetes de desembargadores titulares
(excluindo-se a Presidéncia), num total de 1.663 processos (civeis e criminais).

Portanto, considerando os referidos dados histéricos (2018) e o nimero médio de assessores
lotados nos gabinetes de desembargadores titulares naquele ano eleitoral (média de 3 servidores),
tomando por base a produtividade média de 277 processos por gabinete, conclui-se que cada
servidor produziu 92.33 processos.

4.3. Proposta de Meta de Produtividade:
Com base nesses nimeros, esta Chefia Imediata propfe que a média acima (92.33 processos

por servidor) seja levada em consideracdo como um norte para 0 célculo da produtividade da
servidora em teletrabalho.
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Assim, considerando-se a porcentagem de incremento de 30% consoante art. 60 §2°, da
Resolugdo n.° 335/2018, chega-se ao numero-alvo de 120 processos para a servidora em
teletrabalho (média de 11 processos por més, considerando 1 més de férias).

Em resumo, a proposta de meta processual a ser alcancada pela servidora em teletrabalho é
de 120 processos no ano de 2022 (aproximadamente 11 processos por més), podendo ser
incrementada caso a demanda seia mais elevada.

Como visto, a média é 30% superior a média atribuida aos demais assessores em regime
presencial Cart. 6°. §2°, da Resolucdo n.° 335/2018).

Considerando a existéncia de meta com pardmetro anual para a servidora, aliada ao fato da
primazia pela celeridade dos julgamentos, em face das Metas dos Membros da Corte, estabelecidas
pelo CNJ. é possivel a servidora em teletrabalho gerar créditos antecipados, limitado a 30% da
produtividade mensal, apenas para o més subsequente, mediante anuéncia da chefia imediata.

4.4. Critérios de avaliagdo das minutas (ou revisdes de minutas), considerando pesos conforme
a dificuldade do processo:

A média de desempenho acima podera ser ponderada obedecendo-se 0s seguintes critérios
(considerando a variacdo da dificuldade de andlise processual):

Peso 3 ou 4 (de acordo com a complexidade em concreto): processos criminais, AIJES,
AIMES, AIRC e processos que envolvam cassa¢do de registro, diploma ou mandato;

Peso 2: demais processos civeis-eleitorais, incluindo decisdes monocraticas com analise de
mérito (propaganda irregular, extemporanea, registro de candidatura sem impugnagao,
prestacdo de contas partidaria e de campanha, mandados de seguranca, pedidos de
antecipacdo de tutela, cautelares, etc);

Peso 1. decisGes monocraticas terminativas, agravo regimental e embargos de declaracéo;
Peso 0.5: decisfes interlocutorias simples (exclusdo de litisconsorte, redistribuigdo do 6nus
probatorio, decisdes em sede de execugdo ou cumprimento de decisdo colegiada, por
exemplo);

Peso 0,25: despachos de mero expediente e atos ordinatdrios (citagdo, intimagdo, saneamento,
vista, etc);

Peso 0,125: atos relacionados a sessdo de julgamento - pedido de pauta, insercdo da minuta
aprovada no sistema PJE, lavratura de acordao;

Obviamente, a referida média de 11 minutas de relatérios/votos/decisGes monocraticas, por
més, para a assessora em teletrabalho (aproximadamente 120 processos ao ano) dependerd do
nimero de processos conclusos, naquele més, aptos a julgamento definitivo, a serem atribuidos a
servidora, tomando como pardmetro a meta estabelecida para os servidores em trabalho presencial
no gabinete no més em questao.
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Caso um processo exija mais ou menos esforgos do que o comumente praticado, a chefia
imediata pode rever os pontos para atribuir maior ou menor peso do que o fixado na tabela.

Em razdo da falta de uniformidade da demanda e, consequentemente, da distribuicdo (que
aumenta exponencialmente no decorrer do ano eleitoral), pode ndo haver processo apto a
julgamento definitivo, em ndmero suficiente para atingimento da meta mensal proposta (que
considerou a demanda processual anual). A regra, consoante artigo 22, §1°, da Resolugdo n.°
335/2018, sera a compensacdo no més subsequente (caso haja quantitativo suficiente para tanto no
més subsequente).

De qualquer forma, essa realidade da variacdo para mais ou menos na demanda mensal sera
considerada pelas chefias para cumprimento do indice de desempenho, ap6s justificativa
fundamentada apresentada pela servidora, ante o cenario de processos conclusos do periodo
avaliado.

Para fins de afericdo da produtividade mensal, serdo consideradas, além das minutas de
relatério e voto, as atividades elencadas no item 4.5, de natureza exemplificativa, cuja atribuicdo
dos respectivos pesos serd feita pelo gestor imediato, mediante valoragdo apresentada pela servidora
em teletrabalho, levando em consideracdo a complexidade ou o tempo de execucdo de cada uma.

Como critério subsidiario (para os periodos de menor demanda, ou seja, caso haja menos de
11 processos aptos a julgamento no més, atribuidos a servidora), propde-se que a suficiéncia do
trabalho da assessora seja também avaliada tomando por base (minima) o nimero de processos
conclusos para decisdo no dia lode cada més, considerando-se também o desempenho nas minutas
de despachos e decisfes interlocutorias, além das atribui¢des de natureza administrativa, mediante
indicac8o da chefia imediata.

4.5 Rol exemplificativo das atividades para fins de produtividade:

* estudo de pauta com resumo do tema de cada processo da sessdo, indicagdo dos
principais pontos controversos e reproducdo dos precedentes da Casa;

» elaboragdo de resumo de voto, para leitura na sesséo;

» estudo dirigido, mediante solicitacdo da chefia imediata ou mediata e pesquisa
jurisprudencial especifica;

» acompanhamento das sessdes de julgamento;

» presenga em videoconferéncia com advogados, quando convocada pelo

desembargador;

» solucdo de demandas recebidas em mensagens privadas ou em grupos do Tribunal no
Whatsapp;

* movimentacdo de processos no SEI, ainda que alusivos a situagdo funcional da
servidora;

* reunides presenciais no Tribunal para avaliacdo da produtividade e definicdo de novas
metas.
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5. Possibilidade de convocagéo presencial (art. 15, 11, da Resolugdo n.° 335/2018):

Durante o regime de teletrabalho, havera possibilidade de convocacgdo, em dias Uteis e no
horério de expediente, da servidora para reunides e encontros presenciais relativos aos trabalhos
desenvolvidos e demais assuntos correlatos, na sede do Tribunal Regional Eleitoral, mediante
cientificacdo prévia.

6. Forma de acompanhamento do trabalho (arts. 19 e 20 da Resolucé&o n.° 335/2018):

Além dos meios ordinarios de comunicacdo postos a disposi¢do da equipe (fone, e-mail,
aplicativo de mensagem instantanea, etc), o regime de teletrabalho sera acompanhado por meio de
relatorios mensais, que serdo submetidos a homologagao da chefia imediata.

Quando do exercicio substituto da chefia imediata, a produtividade da servidora em
teletrabalho serd homologada pelo desembargador eleitoral, ocasido em que ndo seguird 0s
pardmetros acima fixados, tendo em vista a assuncdo e o desempenho de outras atividades sob
demanda do titular da Unidade, além das atinentes ao servi¢co administrativo do gabinete.

Sendo o que me cumpre informar, submeto o presente plano de trabalho e desempenho a
Exmo. Sr. Desembargador Eleitoral, Roberto Machado, para a devida ciéncia e homologac&o, para
posterior envio ao Exmo. Sr. Desembargador Eleitoral Presidente, para autorizacdo formal, na
forma do art. 13, § 20, da Resolucéo n.° 335/2018.

Respeitosamente,



FORMULARIO DE PLANO DE
TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: GABRIELA RAMIREZ MOROSINI

MATRICULA: 309.16.773
LOTAGAQ: Secéo de Execugdo Orgamentaria

| CLASSE/PADRAO: C13

E-MAIL FUNCIONAL: gabriela.morosini@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Paulo Roberto da Silva - Chefe da Segdo de Execucéo Orgamentaria

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
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 teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades
desempenhadas
1 ANALISE DE PROCESSOS: conferir os

Metas

(1) Conferéncia documental para

documentos necessarios & emissdo de notas subsidiar a emissdo de empenhos

de empenho, tais como certiddes de
regularidade  fiscal, CADIN, proposta
comercial, planilhas orcamentarias,

autorizagdes, classificacdo das despesas e
disponibilidade orcamentéria e
emitir comunicacéo, por email, ao solicitante
do empenhamento.ou a outro setor envolvido,
sobre as pendéncias existentes impeditivas da
emissdo da nota de empenho, quando
necessario.

2 EMISSAO DE NOTAS DE EMPENHOS:
Emitir notas de empenho de despesa, seus
reforgos e anulacdes, através do
preenchimento no SIAFI dos termos e
descrigbes da contratagdo da despesa e
elaborar os Extratos das Notas de Empenho,
quando necesséarios, como nos casos de Atas
de Registro de Precos e Dispensa de licitagdo
relativas ao art. 24, | e Il da Lei 8.666/93 e
disponibilizar para assinatura do Ordenador
Financeiro e andlise da Secdo de
Conformidade..

3. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO:
Registrar, para controle e acompanhamento,
através de planilha de empenhos emitidos e de
processos em diligéncia, entre outros, para
envio & Segdo de Execugdo Orgamentaria
(SEOR)

4 GESTAO DE EMPENHOS INSCRITOS EM
RESTOS A PAGAR: Encaminhar
quadrimestralmente, nos meses de abril,
agosto e novembro, ao Chefe da Sec¢édo de
Execugdo Orcamentéaria, o relatério de
Empenhos inscritos em Restos a Pagar a
Liquidar; informar & Coordenadoria de
Orcamento o0 blogueio anual de RP;
desbloquear os RP; emitir lista de RP; emitir
relatério dos RP inscritos no exercicio anterior;
reunir as Unidades para providéncias quanto a
liqguidacdo, pagamento ou cancelamento dos
saldos dos RP.

(2) Empenhamento da despesa e
suas variagdes e, quando
necessario, dar publicidade as
Notas de Empenho que
substituam a formalizagéo de
Contrato, nos casos especificos

(3) Alimentar e controlar as
Planilhas de Controle de
Empenhos e de pendéncias da
SEOR.

(4) Reduzir a quantidade de
Restos a Pagar

INTEGRAL
N&o se aplica.

12 MESES

SIAFI, SIAFI WEB, SICAF, SEI, WEBMAIL

Metodologia

Periodicidade
Data de aferi¢do
Metodologia

Periodicidade
Data de aferigdo
Metodologia

Periodicidade
Data de aferigdo
Metodologia

Periodicidade

Forma de aferi¢do

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida ns
Secédo foi atribuido um resultado, calculado a partir ds
equacdo da quantidade de documentos analisados (entregas)
quando da realizagdo da atividade, do tempo dispendido ns
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 durante
a realizagdo da tarefa. A Planilha informard a pontuagéc
alcangada e se é suficiente para considerar atingida este
meta.
Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida ns
Secédo foi atribuido um resultado, calculado a partir dc
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempe
dispendido na elaboragdo desses documentos e ds
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
informar4 a pontuagdo alcancada e se é suficiente para
considerar atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida na
Secédo foi atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempe
dispendido na elaboragdo 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
informar4 a pontuacdo alcancada e se é suficiente pars
considerar atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida ns
Secédo foi atribuido um resultado, calculado a partir dc
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempe
dispendido na elaboragdo desses documentos e dc
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 realizagéo da tarefa. A Planilha
informar4 a pontuagdo alcancada e se é suficiente pars
considerar atingida esta meta.

Mensal


mailto:gabriela.morosini@tre-pe.jus.br

Data de aferigdo Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem como eventual reviséo 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 avaliacbes 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 Aplicagcdo WhatsApp, pelo nimero 81 99949-3399. O encontro para avaliagdo presencial ser& 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 executard suas atividades na unidade e os dias em que

trabalhard de forma remota (periodicidade em que o servidor

Nao 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 apropriacao e
pagamento de notas fiscais, tais
como certiddes de

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

12 MESES

Metas Forma de afericdo

(1) Conferéncia documental para
subsidiar a apropriacdo e
pagamento de notas fiscais.

(2) Atualizacdo do sistema SIGO
para acompanhamento dos
pagamentos

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

SIAFI, SIAFI WEB, SICAF, STA, SEl , WEBMAIL e VPN

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo 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 realizag&o da tarefa. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e se €
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diéaria e mensal

Mensal



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

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

(3) Apropriacdo 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
Secédo de Conformidade.

(4) Criar o Documento de
descricdo de pagamento para
posterior assinatura dos gestores
responsaveis no Bloco de
Assinaturas do SEI; Efetuar o
pagamento no SIAFI e inserir 0s
documentos no SEIl e
encaminhamento do processo
para a conferéncia pela Secéo de
Conformidade.

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo 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 realizacdo da
tarefa. A Planilha informara a pontuagéo alcancada e se
é suficiente para considerar atingida esta meta.

Diéaria e mensal

Mensal

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

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacdo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacao 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
pagamento.

(6) Efetuar o calculo de provisdo
trabalhista baseando-se nas
planilhas orgcamentérias
disponibilizadas pelos gestores
dos contratos; gerar a guia de
pagamento da conta vinculada
como o valor da provisdo
trabalhista e anexad-la ao SEI;
encaminhar a guia ao BB apo0s
autorizacdo do pagamento no
Siafi. Manter conferéncia dos
créditos referente as guias pagas
no extratos das conta vinculadas

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

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

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

Diéaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo 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 quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizagéo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacdo alcancada e se €
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diaria e mensal

Mensal



6. PAGAMENTO DE PESSOAL

7. PROVISAO DE PESSOAL

(7) Recepcéo 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
favorecidos.

(8) Registrar a provisdo de
pessoal baseando-se nas
planilhas  disponibilizadas  por
SGP; Realizar 0s ajustes
necessarios para baixa dos
valores provisionados.

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

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

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacdo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacao 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 Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo desses documentos e da complexidade da
sua confecgéo. Para verificar se a servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, € 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
é 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 avaliacOes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videochamadas, ligag6es telefonicas, e-mails ou mensagens de texto entre
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalho através da Aplicagdo WhatsApp, pelo nimero 81 991048866. O encontro para avaliagcdo presencial

serd 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

SERVIDOR EM TELETRABALHO: LAILA PATRICIA CRUZ SILVA ORTOLAN
MATRICULA: 309.16.707

LOTAGAO: Secdo de Apoio as Agdes de Salde (SEAS/CAS)

E-MAIL FUNCIONAL: laila.ortolan@tre-pe.jus.br

CLASSE/PADRAO: C13

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: ANA RITA MADI DE MEDEIROS - Analista Judiciario/Area Administrativa

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o
servidor executard suas 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 teletrabalho

Sistemas informatizados necessérios ao trabalho remoto

Atividades Metas

1.Realizar atividades inerentes & elaboragdo da(l) Elaborar Orgamento Anual da
Proposta Orgamentaria 2021 da CAS e entregarunidade.

a proposta orcamentaria, base do planejamento

orgamentario da SEAS/CAS.

2. Realizar a movimentagdo de empenhos dos(2) Acompanhar a execucdo
contratos, elaborar/preencher a programagaoorcamentaria da unidade, realizar o
financeira dos contratos, informar/monitorarplanejamento financeiro da segéo
valores inscritos em Restos a Pagar, informare proceder as inscricbes e
nameros referentes aos indicadores de execugdo anulacdes de valores em Restos a
or¢gamentaria da SGP Pagar.

3. Elaborar os documentos que servem de base (3) Elaborar Requerimentos de
para a confecgdo dos editais de licitacdo, paraContratagdo, Estudos Preliminares
contratagdo de servicos continuos com alocagdoe Termo de Referéncia e seus
de mé&o de obra demandada pelo érgéo. anexos.

4. Enviar de Relatério de Auditoria & SCI (4) Responder a Relatérios de

Auditoria da SCI

6. Preencher planilhas referentes ao controle de (6) Auxiliar o Corpo especializado
estoque, quantidade e validade de materiaisde Odontologia

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigao

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigéo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigéo

Metodologia

Periodicidade

Data de aferigéo

Metodologia

INTEGRAL
N&o se aplica.

12 MESES

WEBMAIL, SEI

Forma de aferi¢do

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Segéo 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 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 pontuagdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Mensal (exclusiva do més de dezembro)

07/01/2020

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEAS, por Para cada atividade
desenvolvida na Segéo 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 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 pontuagdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

seividor.

Mensal

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

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Segéo 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 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.

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

MEDIA da SEAS, por Para cada atividade
desenvolvida na Segéo 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 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 informar4 a pontuagdo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

seividor.

POR DEMANDA
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
MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade


mailto:laila.ortolan@tre-pe.jus.br

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

continuidade da execugéo 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 Formulario
de Plano de Trabalho.

7. Recepcionar e gerenciar mensagens(7) Realizar atividades tipicas de  \etodologia Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
eletrbnicas, processos SEI, informar nimerosApoio administrativo as A¢bes de MEDIA da SEAS, por servidor. Para cada atividade

para compor indicadores de Relatérios da CAS,  Salde desenvolvida na Segéo 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 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 informar4 a pontuagédo alcancada e se é
suficiente para considerar atingida esta meta.

Periodicidade Mensal

Data de aferigio ME&s subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

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

tramitagdo  de reajustes e prorrogagGes desenvolvida na Secéo 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

contratagbes da CAS elaboragdo 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 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 ME&s 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  Metodologia 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 respectl\(a, com a Chefia desenvolvida na Secéo foi atribuida uma pontuagéo, 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/Semanal
Data de aferigio 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 na modalidade
integral:

Julho/2019 Dia/més Setembro/2019 Outubro/2019 Novembro/2019 Dezembro/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, 19e 26

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 +351 961 847 737.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE
TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: LUCIANA MARQUES PEREIRA LIANG
MATRICULA: 309.16.851 CLASSE/PADRAO: C13
LOTAGAO: Secdo de Contas Partidarias (SECOP/COAUC/SAU)

E-MAIL FUNCIONAL: luciana.liang@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: CYNTHIA MARIA TORRES MONTEIRO DE MORAES REGO - Analista Judiciario

REGIME DE TELETRABALHO: INTEGRAL

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o N&o se aolica.

servidor executar4 suas atividades na unidade e os dias em que

trabalhar4 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 teletrabalho Por se tratar de uma servidora que esta gestante, o periodo sera de 1°/12/2021 até o
dia do parto (data provavel 22/05/2022).

Sistemas informatizados necessérios ao trabalho remoto WEBMAIL, SEI, PJE, ODIN e ODIN3

ATIVIDADES DESEMPENHADAS METAS

1. EXAME DAS PRESTACOES DE CONTAS ANUAIS DAS1.1. Elaboragdo de Despacho ou Relatério Preliminar de Diligéncias, com prazo de 20 dias
DIREGOES PARTIDARIAS ESTADUAIS (PROCESSOS COM para resposta, em Processos de Prestagdo de Contas Anuais, para complementagdo de
MOVIMENTAGAO DE RECURSOS). pegas e informacdes.

1.2. Elaboracéo de Despacho ou Relatério de Exame, com prazo de 30 dias para resposta,
em Processos de Prestacdo de Contas Anuais, para esclarecimento das ocorréncias
encontradas apoés a andlise das pegas e informagdes apresentadas.

2. EXAMINAR OS PROCESSOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS21 Elaboragdo de Parecer Conclusivo em Processos de Prestagdo de Contas Anuais,
ANUAIS DAS DIREGCOES PARTIDARIAS ESTADUAIS (PROCESSOS contendo opinativo acerca das contas dos Partidos Politicos.
COM MOVIMENTAGAO DE RECURSOS E COM MANIFESTAGAO DO
PARTIDO ACERCA DO RELATORIO DE EXAME DE
REGULARIDADE).
3. EXAMINAR OS PROCESSOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS3.1. Elaboragdo de Parecer Conclusivo em Processos de Prestagdo de Contas Anuais,
ANUAIS DAS DIREGCOES PARTIDARIAS ESTADUAIS (PROCESSOS contendo opinativo acerca das contas dos Partidos Politicos (Processos em que ndo
COM MOVIMENTAGAO DE RECURSOS E SEM MANIFESTAGCAO DOhouve manifestagdo do partido politico em relagdo ao Relatério de Exame emitido em
PARTIDO ACERCA DO RELATORIO DE EXAME DEetapa anterior)
REGULARIDADE).
4. EXAMINAR OS PROCESSOS DE PRESTAGAO DE CONTASA4.1. Elaboragdo de Despacho ou Relatério Preliminar de Diligéncias, com prazo de 20 dias
ANUAIS DAS DIREGCOES PARTIDARIAS ESTADUAIS (PROCESSOS para resposta, em Processos de Prestagdo de Contas Anuais, para complementagéo de
EM QUE NAO HOUVE MOVIMENTAGAO DE RECURSOS). pegas e informacdes.
4.2. Elaboragdo de Despacho ou Relatério de Exame, com prazo de 30 dias para resposta,
em Processos de Prestacdo de Contas Anuais, para esclarecimento das ocorréncias
encontradas apoés a andlise das pegas e informagdes apresentadas.
4.3. Elaboragdo de Parecer Conclusivo em Processos de Prestacdo de Contas Anuais,
contendo opinativo acerca das contas dos Partidos Politicos.
5. ANALISE, EM GRAU DE RECURSO, DAS PRESTAGOES DASS5.1. Elaboragdo de Parecer Conclusivo em Recursos de Processos de Prestacdo de
CONTAS ANUAIS DAS DIREGOES PARTIDARIAS MUNICIPAIS. Contas Anuais, contendo opinativo acerca das contas dos Partidos Politicos

6. CONFERENCIA E ATUALIZAGAO, EM PROCESSOS DEG6.1. Elaboragdo de Despacho, em Processos de Prestagdo de Contas Anuais, contendo a

PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS, DOS VALORES, atualizagdo, pelos indices de correcdo monetaria, de valores a serem recolhidos ao

RESPECTIVAMENTE, RECOLHIDOS E A SEREM RECOLHIDOS AO Tesouro Nacional e emissdo de GRU

TESOURO NACIONAL, E EMISSAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO A

UNIAO (GRU) 6.2. Elaboragdo de Despacho, em Processos de Prestacdo de Contas Anuais, contendo a
revisdo dos célculos de atualizagdo monetaria dos valores que foram recolhidos pelo
partido, por meio de GRU, nos 12 (doze) meses anteriores

7. EXAME DOS PEDIDOS DE REGULARIZAGAO REFERENTES AS7.1. Elaboragdo de Despacho ou Relatério Preliminar de Diligéncias, com prazo de 20 dias
PRESTAGOES DAS CONTAS  ANUAIS DAS DIREGOES para resposta, em Pedidos de Regularizacdo referentes a Processos de Prestagdo de
PARTIDARIAS ESTADUAIS Contas Anuais, para complementacdo de pegas, documentos e informacdes

7.2. Elaboragdo de Despacho ou Relatério de Exame, com prazo de 30 dias para resposta,
em Pedidos de Regularizacdo referentes a Processos de Prestacdo de Contas Anuais,
para esclarecimento das ocorréncias encontradas apds a andlise das pecas e informacdes
apresentadas

7.3. Elaboracdo de Parecer Conclusivo em Pedidos de Regularizagdo referentes a
Processos de Prestagdo de Contas Anuais

8. EMISSAO DE INFORMAGAO, NOS PROCESSOS DE PRESTAGAO 8.1. Elaboragdo de Despacho, nos Processos de Prestagdo de Contas Anuais dos partidos
DE CONTAS ANUAIS DAS DIREGOES PARTIDARIAS ESTADUAIS que ndo apresentaram as suas contas & Justica Eleitoral, contendo informag&o quanto ao
QUE NAO APRESENTARAM AS SUAS CONTAS, QUANTO AOrecebimento de recursos publicos, recursos oriundos de fonte vedada e recursos de
RECEBIMENTO DE RECURSOS PUBLICOS, DE RECURSOS origem néo identificadas, e quanto & emisséo de recibos de doagéo

ORIUNDOS DE FONTES VEDADAS E DE RECURSOS DE ORIGEM

NAO IDENTIFICADAS, E QUANTO A EMISSAO DE RECIBOS DE

DOAGAO

9. REABERTURA DE PRESTAGOES DE CONTAS NO SISTEMA DE9.1. Reabertura de Prestacdo de Contas no Sistema de Prestagdo de Contas Anual
PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAL (SPCA) (SPCA), em atendimento a determinacdo do Desembargador Relator
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10. REVISAO/ELABORACAO DE DOCUMENTOS QUANDO DOIO0.1. Revisdo/Elaboracdo de Relatérios Preliminares de Diligéncias em Processos de
EXAME DAS PRESTAGCOES DE CONTAS ELEITORAIS DEPrestagdo de Contas Eleitorais referentes as Eleicbes Gerais, onde sdo solicitadas
CANDIDATOS E DIREGCOES PARTIDARIAS ESTADUAIS informagdes e esclarecimentos sobre as ocorréncias encontradas apés o exame dos
(PROCESSOS EM QUE HOUVE O RECEBIMENTO E UTILIZAGAo|dlocumentos apresentados
DE RECURSOS PUBLICOS)
10.2. Revisdo/Elaboragdo de Pareceres Conclusivos em Processos de Prestacdo de
Contas Eleitorais, onde consta opinativo acerca das contas dos candidatos e Partidos
Politicos referentes as Elei¢cdes Gerais

11. REVISAO/ELABORACAO DE DOCUMENTOS QUANDO DQ11.1. Revisdo/Elaboracdo de Relatérios Preliminares de Diligéncias em Processos de

EXAME DAS PRESTAGOES DE CONTAS ELEITORAIS DEPrestacdo de Contas Eleitorais referentes as Eleicdes Gerais, onde sdo solicitadas

CANDIDATOS E DIREGOES PARTIDARIAS ESTADUAIS informacdes e esclarecimentos sobre as ocorréncias encontradas ap6és o exame dos

(PROCESSOS EM QUE NAO HOUVE O RECEBIMENTO NEM Adiocumentos apresentados

UTILIZAGAO DE RECURSOS PUBLICOS, MAS HOUVE

MOVIMENTAGAO FINANCEIRA) 11.2. Revisdo/Elaboragdo de Pareceres Conclusivos em Processos de Prestacdo de
Contas Eleitorais, onde consta opinativo acerca das contas dos candidatos e Partidos
Politicos referentes as Elei¢cdes Gerais

12. REVISAO/ELABORACAO DE DOCUMENTOS QUANDO DOI2.1. Revisdo/Elaboragdo de Relatérios Preliminares de Diligéncias em Processos de
EXAME DAS PRESTAGOES DE CONTAS ELEITORAIS DEPrestagcdo de Contas Eleitorais referentes as Eleicdes Gerais, onde sdo solicitadas
CANDIDATOS E DIREGCOES PARTIDARIAS ESTADUAIS informacdes e esclarecimentos sobre as ocorréncias encontradas apés o exame dos
(PROCESSOS EM QUE NAO  HOUVE MOVIMENTAGAo|dlocumentos apresentados
FINANCEIRA)
12.2. Revisdo/Elaboracdo de Pareceres Conclusivos em Processos de Prestagdo de
Contas Eleitorais, onde consta opinativo acerca das contas dos candidatos e Partidos
Politicos referentes as Elei¢cdes Gerais

13. REVISAO/EMISSAO DE INFORMACAO, NOS PROCESSOS DE13.1 Elaboragdo de Despacho, nos Processos de Prestacdo de Contas Eleitorais dos
PRESTAGCAO DE CONTAS ELEITORAIS DOS CANDIDATOS Ecandidatos e partidos que ndo apresentaram as suas contas a Justica Eleitoral, contendo
PARTIDOS POLITICOS QUE NAO APRESENTARAM AS SUASinformagdo quanto ao recebimento de recursos publicos, recursos oriundos de fonte
CONTAS, QUANTO AO RECEBIMENTO DE RECURSOS PUBLICOS vedada e recursos de origem néo identificadas

DE RECURSOS ORIUNDOS DE FONTES VEDADAS E DE

RECURSOS DE ORIGEM NAO IDENTIFICADAS

14. ATENDIMENTO, POR APLICATIVO DE MENSAGEM, POR14.1. Atendimento, por aplicativo de mensagens, por telefone e por e-mail, as dividas e
TELEFONE E POR E-MAIL, AS DUVIDAS E SOLICITACOES DE solicitagées sobre prestacdo de contas eleitorais e prestacdo de contas anuais

USUARIOS INTERNOS (SERVIDORES DO TRE-PE) E USUARIOS

EXTERNOS (ADVOGADOS, CONTADORES, CANDIDATOS

REPRESENTANTES PARTIDARIOS) SOBRE PRESTAGAO DE

CONTAS ANUAIS

REUNIOES/CRONOGRAMA

Considerando que a servidora se encontra gestante, fazendo parte do grupo de risco com relagdo & pandemia da Covid-19, considerando ainda, a duracdo do
teletrabalho ora proposto, em torno de 6 (seis) meses, ndo serdo possiveis, nem necessarias, reunides presenciais com a chefia imediata. Assim, no primeiro dia
atil de cada més, a servidora reunir-se-4 com a chefia imediata de forma virtual, via aplicativo Zoom, conforme cronograma abaixo, para:

a) definigdo, junto com a servidora acerca das atividades a serem desempenhadas no més;

b) apresentagéo dos resultados parciais e finais, assim como obtencédo de orientagdes e informacdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos; e
c) avaliacdo de desempenho.

Destaca-se que a revisdo e ajustes das metas de desempenho para os servidores em execucdo do regime de teletrabalho, na modalidade integral, desta SECOP

Dia/més/ano Dia/més/ano Dia/més/ano Dia/més/ano Dia/més/ano Dia/més/ano
f°/12/2021 07/01/2022 1°/02/2022 1°/03/2022 1°/04/2022 02/05/2022

FORMA DE AFERICAO:

Para afericdo mensal do desempenho da servidora em teletrabalho, foi adotada a seguinte metodologia:

Para cada tarefa desenvolvida por um servidor, na Segéo, foi relacionado um tempo médio despendido considerando a jornada de trabalho de 6 (seis) horas do
trabalho presencial, que sofre diversas interferéncias e interrupgdes internas e externas ao ambiente de trabalho, em seguida foi atribuida a pontuacédo a esse
tempo. Porfim, para encontrar a produtividade estimada mensal para a servidora, foi calculada a quantidade de dias Uteis dos meses e acrescido o percentual de
30% previsto no art. 60, § 20da Resolu¢cdo TRE-PE n.° 335/2018.

Assim, afericdo se dar4d no més subsequente ao més em que as tarefas foram realizadas, conforme metodologia constante da Planilha de Atividades e Metas
da SECOP, a qual contém a Produtividade Estimada por Més para a servidora, a partir da pontuagdo acumulada durante o periodo, considerando os pontos
obtidos com a realizacdo das tarefas atribuidas a servidora.

No inicio de cada més, a servidora devera anexar a este SEl o Relatério de Atividades Diarias e a Planilha de Controle de Produtividade referentes ao més
anterior para a devida homologagéo pela chefia imediata, apés aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho
apresentado.

CYNTHIA MARIA T. MONTEIRO DE MORAES REGO
Chefe da Seg¢édo de Contas Partidarias



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: MARCELO UBIRATAN BEZERRA DA SILVA
MATRICULA: 309.16.657

LOTAGAO: Secdo de Pagamento (SEPAG/COPES)

E-MAIL FUNCIONAL: marcelo.bezerra@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: ELOY TEOTONIO BARBOSA JUNIOR - Técnico Judiciario
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
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 teletrabalho
Sistemas informatizados necessérios ao trabalho remoto

Atividades Metas
1.Calculo de diferencas de Progressdes(l) Apresentar calculos para \etodologia
Funcionais, de diferencas de Adicional deinclusdo em Folha

Qualificagdo e de diferencas de Adicional de
Férias em decorréncia das Progressdes e e do
Adicional de Formacgéo Académica

Periodicidade
Data de afericdo

das
na

2. Realizar conferéncia das Rubricas Plano de(2) Elaborar Relatério
Salde, Plano Odontolégico, Reembolso VIR edivergéncias para alteragdo
Reembolso VIR particular, Adicional de Férias efFolha

Funpresp-JUD (patrocinado, facultaivo e vinculado)

Metodologia

Periodicidade

Data de afericéo

3. Pagamento da Substituicdo Mensal (3) Elaboragédo de Planilha para petodologia
importagao com dados de
substituicdes encaminhados pela
SECARF

Periodicidade

Data de afericdo

4. Folha de Oficial de Justica e Estagiarios (4) Elaboragéo de Planilhas para  Metodologia
importacdo com informacdes
encaminhadas pelas ZE's e pela
SELOG
Periodicidade
Data de afericdo
5. Folhas de Substituicdo, Progressbes e(5) Elaboragdo de Portaria e \etodologia
Adicionais de Qualificagdo e Oficiais de JusticaAnexos com célculos, Formulario

de Exercicios Anteriores para a liberagdo dos recursos junto

ao TSE e Planilha para importacédo

GLASSE/PADRAO: C13

INTEGRAL
N&o se aplica.

12 MESES
WEBMAIL, SEI

Forma de afericdo
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 alcangcada 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
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo 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
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 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
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 informar4d 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
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
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 informar4d 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
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
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em folha

Periodicidade

Data de afericdo

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

Periodicidade

Data de aferigdo

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

e elaboragdo de Mapa Resumo, elaboragédo de

Remuneragdo de Contribuicdo e calculo de

aposentadoria pela Média, emissdo de GRU,

célculo de margem consignavel, Oficios,

Declaragbes e Certiddes

Periodicidade

Data de aferi¢do

8. Gestdo de Indicios de Folha junto ao TCU (8)  Realizar  atividades em  petodologia
Encaminhamento de Informacdes cadastrais ecumprimento as determinagdes do

financeiras de servidores e pensionistas para o TCU e CNJ

TCU e encaminhamento de Informacdes de

magistrados para o CNJ

Periodicidade

Data de afericdo

9. Elaborar o Relatério Diario das Atividades do(9) Realizar atividades referentes  \etodologia
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 afericdo

quando da realizagdo 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 realizagédo da
tarefa. A Planilha informard 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 formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 realizagcdo 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 formulério, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 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 formulario, segue Planilha de Produtividade

MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 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 formulario, segue Planilha de Produtividade
MEDIA da SEPAG, por servidor. Para cada atividade
desenvolvida na Secdo foi atribuida uma pontuagéo, calculada
a partir da quantidade de documentos gerados (entregas)
quando da realizagdo 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 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 avaliacdo 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 e25
Janeiro/2020 Fevereiro/2020 Margo/2020 Abril/l2020

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 avaliagbes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serédo 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



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DE DESEMBARGADOR - JUIZ DE DIREITO 2 - GABJD2

Anexo 104/2022

Plano de Trabalho

Teletrabalho

1. Dados da servidora:

* MARIA EDUARDA DE ALMEIDA BARBOSA, servidora efetiva, matricula 690, Analista
Judiciario, ocupante de FC-5, lotada no Gabinete da Desembargadora Eleitoral Mariana
Vargas Cunha de Oliveira Lima (Juiz de Direito 2).

2. Regime e previsdo de periodo de duracgéo:

* Regime de teletrabalho integral, pelo periodo de 12 meses, a partir de 14/2/2022, sem
qualquer prejuizo a sua remuneracdo (ou seja, a servidora mantém a fungdo comissionada
gue exerce);

« O regime de teletrabalho poderd ser revogado, a qualquer momento, em caso de
circunstancias supervenientes, conforme art. 50 82°, da Resolugcdo n.° 335/2018, mediante
comunicacao prévia minima de 10 (dez) dias.

3. Atribuicbes exercidas:

» Assessoria juridica direta a Desembargadora Eleitoral. Para o fiel desempenho de suas
atribuicdes, estuda processos, precedentes e doutrina, confeccionando as respectivas
minutas de relatérios e votos, para posterior avaliacdo e aprovacéo da referida autoridade
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judiciaria;

» O trabalho exercido é eminentemente individual, elaborado em editor de texto padréo, para
posterior envio a Relatora (para apreciacéo) e inclusdo via PJE;

* A servidora também presta assessoria em demandas de ordem administrativa, com
acompanhamentos de relatérios do CNJ (Metas e Selo de Qualidade), comunicados
externos e internos e minutas de expedientes, tudo via SEI.

4. Metas a setem alcancadas

4.1 Progndstico

O ano de 2022 sera marcado por Eleicbes Gerais, em que muitos processos jA comecardo a
aportar no Tribunal no inicio da pré-campanha (propaganda extemporanea, ainda no primeiro
semestre do ano), aumentando-se o volume de demanda com o inicio das convengdes e registros
de candidatura (julho/agosto), que incrementam-se intensamente durante 0s processos de
impugnacdes (AIRC) e propaganda eleitoral.

ApOs essa fase, o altissimo nivel de litigiosidade se mantém, ja agora por meio de A¢des de
Investigacdo Judicial Eleitoral e AIMEs.

Superada a etapa acima, o volume permanece alto com o inicio da fase de prestacdo de contas
finais (que se somam as prestacfes de contas partidarias ordinarias).

4.2. Proposta de Meta de Produtividade:

A afericAo da produtividade mensal da servidora em teletrabalho serd feita por meio de
comparagdo com a produtividade dos servidores em trabalho presencial no gabinete, no més
equivalente ao da apuracdo, e devera corresponder a 30% a mais da produtividade média dos
servidores na modalidade presencial, consoante art. 60 82°, da Resolugdo n.° 335/2018,
considerando os parametros elencados no item 4.3.

Outrossim, devera ser considerado ainda o alcance, pelo gabinete, das Metas 1 e 2 do Conselho
Nacional de Justica.

4.3. Critérios de avaliacdo das minutas (ou revisfes de minutas), considerando pesos
conforme a dificuldade do processo:

A média de desempenho acima podera ser ponderada obedecendo-se 0s seguintes critérios
(considerando a variacdo da dificuldade de andlise processual):
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Peso 0,125: atos relacionados a sessédo de julgamento - pedido de pauta, inser¢cdo da minuta
aprovada no sistema PJE, lavratura de acordao;

Peso 0.25: despachos de mero expediente e atos ordinatérios (citacao, intimacdo, saneamento,
vista, etc);

Peso 0,5: decisfes interlocutorias simples (exclusdo de litisconsorte, redistribuicdo do 6nus
probatorio, decisdes em sede de execugdo ou cumprimento de decisdo colegiada, por exemplo);

Peso 1. decisbes monocraticas terminativas, agravo regimental e embargos de declaracéo;

Peso 2: demais processos civeis-eleitorais, incluindo decisGes monocraticas com andlise de
mérito (propaganda irregular, extemporanea, registro de candidatura sem impugnacao, prestacao
de contas partidaria e de campanha, mandados de seguranca, pedidos de antecipacdo de tutela,
cautelares, etc);

eso 3 ou 4 (de acordo com a complexidade em concreto): processos criminais, AIJES, AIMES,
AIRC e processos que envolvam cassacao de registro, diploma ou mandato;

Importa salientar que a média de minutas de relatérios/votos/decisbes monocraticas, por més,
para a assessora em teletrabalho dependera do nimero de processos conclusos, nagquele més,
aptos a julgamento definitivo, a serem atribuidos a servidora, tomando como parametro a meta
estabelecida para os servidores em trabalho presencial no gabinete no més em questao.

Caso um processo exija mais ou menos esfor¢co do que o comumente praticado, a chefia imediata
pode rever 0s pontos para atribuir maior ou menor peso do que o fixado na tabela.

Em razdo da falta de uniformidade da demanda e, consequentemente, da distribuicdo (que
aumenta exponencialmente no decorrer do ano eleitoral), pode ndo haver processo apto a
julgamento definitivo, em ndmero suficiente para atingimento da meta mensal proposta (que
considerou a demanda processual anual). A regra, consoante artigo 22, 81°, da Resolucdo n.°
335/2018, serd a compensacdo no més subsequente (caso haja quantitativo suficiente para tanto
no més subsequente).

De qualquer forma, essa realidade da variacdo para mais ou menos na demanda mensal sera
considerada pelas chefias para cumprimento do indice de desempenho, apds justificativa
fundamentada apresentada pela servidora, ante o cenario de processos conclusos do periodo
avaliado.

Para fins de afericdo da produtividade mensal, serdo consideradas, além das minutas de relatério
e voto, as atividades elencadas no item 4.4, de natureza exemplificativa, cuja atribuicdo dos
respectivos pesos sera feita pelo gestor imediato, mediante valoracdo apresentada pela servidora
em teletrabalho, levando em consideracéo a complexidade ou o tempo de execucdo de cada uma.

Como critério subsidiario propfe-se que a suficiéncia do trabalho da assessora seja também
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avaliada tomando por base (minima) o numero de processos conclusos para decisdo no dia lode
cada més, considerando-se também o desempenho nas minutas de despachos e decisdes
interlocutdrias, além das atribuicbes de natureza administrativa, mediante indicagdo da chefia
imediata.

4.4 Rol exemplificativo das atividades de natureza administrativa, para fins de
produtividade.

* estudo de pauta com resumo do tema de cada processo da sessdo, indicacdo dos
principais pontos controversos e reproducdo dos precedentes da Casa;

* elaboracdo de resumo de voto, para leitura na sesséao;

* estudo dirigido, mediante solicitacdo da chefia imediata ou mediata e pesquisa
jurisprudencial especifica;

* presenca em videoconferéncia com advogados, quando convocada pela
desembargadora;

5. Possibilidade de convocacédo presencial (art. 15, I, da Resolucdo n.° 335/2018):

Durante o regime de teletrabalho, havera possibilidade de convocacédo, em dias Uteis e no horario
de expediente, da servidora para reunides e encontros presenciais relativos aos trabalhos
desenvolvidos e demais assuntos correlatos, na sede do Tribunal Regional Eleitoral, mediante
cientificag@o prévia.

6. Forma de acompanhamento do trabalho (arts. 19 e 20 da Resolucdo n.° 335/2018):

Além dos meios ordinarios de comunicacdo postos a disposicdo da equipe (fone, e-malil,
aplicativo de mensagem instantanea, etc), o regime de teletrabalho serd acompanhado por meio
de relatorios mensais, que serdo submetidos a homologacao da chefia imediata.

Quando do exercicio substituto da chefia imediata, a produtividade da servidora em teletrabalho
podera, a critério da desembargadora eleitoral, sofrer variagdo em virtude da assuncdo e do
desempenho de atividades atinentes ao servigco administrativo do gabinete.

De acordo

Mariana Vargas

Desembargadora Eleitoral
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Amanda de Almeida Gomes

Chefe de Gabinete

Maria Eduarda de Almeida Barbosa

Analista Judiciario - Matricula 690

Se|| Documento assinado eletronicamente por MARIA EDUARDA DE ALMEIDA BARBOSA, Analista
asstnalura a Judiciario(a), em04/02/2022, as 16:26, conforme art. lo § 2q El, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrénica

Se|| Documento assinado eletronicamente por MARIANA VARGAS CUNHA DE OLIVEIRA LIMA,
a Desembargador, em04/02/2022, as 16:39, conforme art. Ig § 20 IE, "b", da Lei 11.419/2006.

asstnalura
eletrénica

Se|| Documento assinado eletronicamente por AMANDA DE ALMEIDA GOMES, Assessor(a) Chefe, em
a 04/02/2022, as 16:41, conforme art. g § 29 IE, "b", da Lei 11.419/2006.

asstnalura
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador_extemo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_extemo=0 informando o cddigo verificador 1738156 e o codigo

CRC 9C440629.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
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FORMULARIO DE PLANO DE
TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: MARIANA SALSA DA CRUZ

MATRICULA: JE5406
LOTACAO: Secdo de Execugdo Orgamentéria

E-MAIL FUNCIONAL: mariana.salsa@tre-pe.jus.br

CLASSE/PADRAO: C13

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Paulo Roberto da Silva - Chefe da Segdo de Execugdo Orgamentéria

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
trabalhar4d 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 estara sujeito ao regime de teletrabalho

Sistemas informatizados necesséarios ao trabalho remoto

Atividades
desemoenhadas

1. ANALISE DE PROCESSOS: conferir os (1) Conferéncia documental para

Metas

Metodologia

documentos necessarios & emissdo de notas subsidiar a emissdo de empenhos

de empenho, tais como certiddes de
regularidade fiscal, CADIN, proposta
comercial, planilhas orgamentarias

autorizagdes, classificacdo das despesas e
disponibilidade orgamentéria e
emitir comunicagao, por email, ao solicitante
do empenhamento.ou a outro setor envolvido,
sobre as pendéncias existentes impeditivas da
emissédo da nota de empenho, quando
necessario.

2. EMISSAO DE NOTAS DE EMPENHOS
Emitir notas de empenho de despesa, seus
reforgos e anulagodes, através do
preenchimento no SIAFI dos termos
descricdes da contratagdo da despesa e
elaborar os Extratos das Notas de Empenho,
quando necessarios, como nos casos de Atas
de Registro de Precos e Dispensa de licitagdo
relativas ao art. 24, | e Il da Lei 8.666/93 e
disponibilizar para assinatura do Ordenador
Financeiro e andlise da Secdo de
Conformidade..

3. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO
Registrar, para controle e acompanhamento
através de planilha de empenhos emitidos e de
processos em diligéncia, entre outros, para
envio & Secdo de Execugdo Orcamentaria
(SEOR); realizar o batimento dos processos
pendentes de empenhamento; realizar o
batimento do bloco de reunido de processos
do SELI

4. GESTAO DE EMPENHOS INSCRITOS EM
RESTOS A PAGAR: Informar a Coordenadoria
de Orcamento as notas de empenho inscritas
em restos a pagar e passiveis de bloqueio
bem como o bloqueio anual de RP
desbloquear os RP; emitir lista de RP; emitir
relatorio dos RP inscritos no exercicio anterior

(2) Empenhamento da despesa e

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia
suas variagdes e, quando

necessario, dar publicidade as

Notas de Empenho que

substituam a formalizagéo de
Contrato, nos casos especificos

Periodicidade

Data de afericdo

(3) Alimentar e controlar as

Metodologia
Planilhas de Controle de

Empenhos e de pendéncias da

SEOR.

Periodicidade

Data de afericdo

(4) Reduzir a quantidade de

Metodologia
Restos a Pagar

INTEGRAL
Né&o se aplica.

24 MESES

SIAFI, SIAFI WEB, SICAF, SEI, WEBMAIL

Forma de aferigdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida na
Secdo foi atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos analisados (entregas)
quando da realizagdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboragdo 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 durante
a realizacdo da tarefa. A Planilha informar4 a pontuacédo
alcancada e se é suficiente para considerar atingida esta
meta.
Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida na
Secdo foi atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempo
dispendido 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
analisados/gerados durante a realizagdo da tarefa. A Planilha
nformard a pontuagdo alcancada e se é suficiente para
considerar atingida esta meta.

Mensal
Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida na
Secdo foi atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempo
dispendido 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
analisados/gerados durante a realizagdo da tarefa. A Planilha
nformard a pontuagdo alcancada e se é suficiente para
considerar atingida esta meta.

Mensal/Semanal
Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade
por Servidor da SEOR. Para cada atividade desenvolvida na
Secdo foi atribuido um resultado, calculado a partir da
equacdo da quantidade de documentos analisados/gerados
(entregas) quando da realizacdo da atividade, do tempo
dispendido 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
analisados/gerados durante a realizagdo da tarefa. A Planilha
nformard a pontuagdo alcancada e se é suficiente para
considerar atingida esta meta.


mailto:mariana.salsa@tre-pe.jus.br

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 revisdo e ajustes de metas na modalidade integral:
A ser determinado de acordo com as atividades da secgéo.

As avaliacdes 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 84-999875858. O encontro para avaliagdo presencial serd no més de janeiro, em 21/12/2020.

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.

SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: MONICA MARIA RODRIGUES DE AMORIM
CLASSE/PADRAO: C13
LOTACAO: Assessoria de Editais e Contratos (ASSEC/GABDG)

MATRICULA: 309.16.661

E-MAIL FUNCIONAL: monica.amorim@tre-

pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: AURORA CAPELA GOMES TORRES - Assessora Chefe
REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da
semana em que o servidor executard suas
atividades na unidade e os dias em que
trabalhard 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 estara sujeito ao

regime de teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao

trabalho remoto
Atividades

1. Calcular os Montantes

PARCIAL

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

PRESENCIALMENTE: Terca-feira e Quinta-feira

12 MESES

WEBMAIL, SEI

Metas

de|Realizar a

Forma de
afericéo

seguinte] Metodologia Anexo a este formulério, segue

Liberagéo dos Vaiorestigrefa relacionada a
Provisionados em Conta atividade em questéo:
Vinculada.
1) Analisar dados
enviados pelo(a)
gestor(@) e elaborar

calculos de liberacéo;

2)
informacéo e

Elaborar
planilha

a ser incluidas no SEI;

2. Calcular os Reequilibrios Realizar a

Econdmico-Financeiros,
Reajustes e Multas Contratuais.

Periodicidade

Data de
afericéo

seguinte Metodologia

tarefa relacionada a
atividade em questéo:

1)  Analisar
enviados

dados
pelo(a)

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secdo foi
atribuida uma pontuacdo, 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
realizacgdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacédo 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 Formuldrio de Plano de
Trabalho.

Anexo a este formuléario, segue

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



3. Calcular as Repactuacdes dosRealizar a

Contratos.

4, Calcular os Acréscimos e

Supressdes Contratuais.

gestor(a) e elaborar os
respectivos célculos;

2) Elaborai
informacéo e planilha
a ser incluidas no SEl,
bem como submeter o
trabalho  realizado &
revisdo de outro colega
daASSEC;

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

e

4) Disponibilizagdo da
apostila para a assinatura
da DG.

seguinte
tarefa relacionada a
atividade em questéo:

1) Analisar dados
enviados pela empresa
contratada e elaborai

calculos de
repactuacéo.
2) Elaborai

informacéo e planilha
a ser incluidas no SEl,
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;

S

4)  Disponibilizar a
apostila para a assinatura
da DG.

Realizar a seguinte
tarefa relacionada a
atividade em questéo:
1) Analisar dados

Periodicidade

Data de
afericéo

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericéo

Metodologia

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
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara 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 reunides 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 Secdo foi
atribuida uma pontuacdo, calculada a
partir da quantidade de documentos
gerados  (entregas) quando da
realizacdo 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
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara 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 reunides 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



5. Calcular o Valor dos Contratos
Apés a Reducgéo da Contribuicao
Patronal Referente a Previdéncia
Social Determinado pelo TCU/CNJ
(desoneracéao)

enviados pelo(a)
gestor(@) e elaborar
calculos do

aditamento contratual;

2) Elaborar
informacéo e planilha
a ser incluidas no SEI
bem como submeter o
trabalno  realizado
revisdo de outro colega
da ASSEC;

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

Periodicidade

4) Disponibilizar termo  pata de
aditivo para B afericho
respectivas assinaturas.

Realizar a seguinte Metodologia

tarefa relacionada a
atividade em questéo:

1) Analisar dados
enviados pelo(a)
gestor(@) e elaborar
calculos de
desoneracéo;

2) Elaborar

informacéo e planilha
a ser incluida no SEI;

Periodicidade

Data de
afericdo

atribuida uma pontuacdo, 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
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara 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 reunides constante

deste Formuldrio de Plano de
Trabalho.
Anexo a este formuléario, segue

Planilha de Produtividade MEDIA
da ASSEC, por servidor. Para cada
atividade desenvolvida na Secdo foi
atribuida uma pontuacdo, 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
informara a pontuacédo alcangada 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.



Cronograma de reunibes 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/meés Dia/més Dia/meés Dia/meés Dia/meés Dia/meés
02 /07/19 06/08/19 03/09/2019 01/10/19 05/11/19 03/12/19 07/01/20
Dia/més 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 avaliagﬁes para afensgao dg metas doTeIetrabtho.gAM‘R serdo feitas por rBeiﬁ de reunides gresenciais
grg:?rrﬁ%als ntre as chetias imediata e mediata e o servidor em regime de teletrabalho, contorme cronograma

CHEFIA IMEDIATA De acordo.
SERVIDOR EM TELETRABALHO



FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: PATRICIO DE OLIVEIRA CORREIA
MATRICULA: 1240

LOTACAO: ZE 099 - ITAPETIM

E-MAIL FUNCIONAL: patricio.correia@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: SIMONE ANGELO NORBERTO

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 trabalhara de forma remota

(periodicidade em que o servidor 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 Metas sem acréscimos

1. Andlise de processos judiciais
eletronicos autuados no sistema de

Processo Judicial Eletrénico da zona eleitoral

(2) Minutar Mandados de

2. Elaboracgéo de atos ordinatérios nos
processos judiciais eletronicos

processual

Realizar atos de impulsionamento entre
90% e 100% dos processos do acervo

Intimacg&o/Notificagdo, Oficios,
comunicacgdes, publicagbes a critério do
Juiz e de acordo com a demanda

CLASSE/PADRAO: A3

INTEGRAL

N&o se aplica.

06 meses, com reavaliagdo ao final deste prazo
PJE, SEI, WEBMAIL, SPCE, SPCA, SICO, FILIA, SAPF, INFODIP, ELO, DJE

Forma de afericdo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericao

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade por
Servidor da ZE 099. Para verificar se a/o servidor/servidora em
teletrabalho atingiu a meta atribuida, sera realizado batimento entre
os dados fornecidos em Planilha de Acompanhamento de Atos
Realizados por Servidor/Servidora, em anexo, com aqueles
apresentados no Relatério de Processos sem Movimentagao por 30
dias, que sera disponibilizado mensalmente pela STIC. Ademais, sera
verificada a realizagdo das audiéncias virtuais através de planilha de
controle de movimentagéo processual.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade por
Servidor da ZE 099. Para verificar se a/o servidor/servidora
em teletrabalho atingiu a meta atribuida, sera realizado batimento
entre os dados fornecidos em Planilha de Acompanhamento de
Atos Realizados por Servidor/Servidora, em anexo, com aqueles
apresentados no Relatério de Processos sem Movimentagdo por
30 dias, que sera disponibilizado mensalmente pela STIC.
Ademais, serd verificada a realizacdo das audiéncias virtuais
através de planilha de controle de movimentagao processual.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi
desenvolvida


mailto:patricio.correia@tre-pe.jus.br

3. Elaboragdo de minutas de atos de
cunho decisérios nos processos
judiciais eletronicos (despachos,
decisfes interlocutérias, sentencas).

4. Alimentacgao dos Sistemas
relacionados ao cumprimento ou
registro das determinacdes
processuais (SEl, SICO, WEBMAIL,
ELO, DJE, CAND, SPCE, SPCA, SAPF,
SICEL, PesqEle)

5. Analises e processamento de
comunicag¢fes no INFODIP/EMAIL

6. Andlises e processamento de
requerimentos no TituloNet

(2) Minutar despachos, decisdes e
sentencas a critério do Juiz e de acordo
com a demanda processual

(4) Registrar determinacdes, fazer
consultas, comunicar, oficiar, publicar.

(5) Fazer as analise e processamento
das comunicagdes de obito,
suspensao/restabelecimento de direitos
politicos enviadas pelo INFODIP, bem
coo cadastramento e processamento
das comunicag¢des encaminhadas pelo
email.

Analisar e processar os requerimentos
no Titulonet - encaminhanco ao Cartério
0s que necessitem de diligéncia, vez que
nao encontra-se com o celular do
Cartorio

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericao
Metodologia

Periodicidade
Data de afericao

Metodologia

Periodicidade
Data de afericao

Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade por
Servidor da ZE 099. Para verificar se a/o servidor/servidora
em teletrabalho atingiu a meta atribuida, sera realizado batimento
entre os dados fornecidos em Planilha de Acompanhamento de
Atos Realizados por Servidor/Servidora, em anexo, com aqueles
apresentados no Relatério de Processos sem Movimentagao por
30 dias, que sera disponibilizado mensalmente pela STIC.
Ademais, serd verificada a realizacdo das audiéncias virtuais
através de planilha de controle de movimentag&o processual.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi

desenvolvida
Anexo a este formulario, segue Planilha de Produtividade por
Servidor da ZE 099. Para verificar se a/o servidor/servidora
em teletrabalho atingiu a meta atribuida, sera realizado batimento
entre os dados fornecidos em Planilha de Acompanhamento de
Atos Realizados por Servidor/Servidora, em anexo, com aqueles
apresentados no Relatério de Processos sem Movimentagdo por
30 dias, que sera disponibilizado mensalmente pela STIC.
Ademais, serd verificada a realizacdo das audiéncias virtuais
através de planilha de controle de movimentag&o processual.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi
desenvolvida

Para verificar se a/o servidor/servidora em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, sera realizada conferéncia de relatério gerado no
INFODIP.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi
desenvolvida

Para verificar se a/o servidor/servidora em teletrabalho atingiu a
meta atribuida, sera realizada conferéncia na demanda dos
requerimentos no TituloNet.

Semanal
Todas as Sextas-feiras
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
Av. Gov. Agamenon Magalhées, 1.160 - Bairro Gragas - CEP 52010904 - Recife - PE

PROJETO

PLANO DE TRABALHO REMOTO

Servidora: Rayssa Aradjo Costa Rodrigues
Unidade: Ouvidoria
Periodo: 90 dias

Escopo:

Trabalho remoto por periodo determinado (90 dias) em decorréncia de solicitagdo da pediatra de Rebeca
Araujo Rodrigues para intensificacdo de medidas para aumento da imunidade e ganho de peso.

Sistemas Necessarios:

Webmail, SEI, Sistema de Ouvidoria, SIM (Sistema de Monitoramento de Acdes), Interact Manager,
Interact Multiagent, Plone, SIGEPE.

Planejamento de Atividades:
Serdo desempenhadas no periodo de trabalho remoto as atividades abaixo descritas:

1 Gestdo e orientacdo da equipe da Ouvidoria em relacdo as atividades em andamento/pendentes e ordem
de priorizagéo;

2. Supervisdo do atendimento ao(a) cidadao(d): acompanhamento das solicitagcdes recebidas nos diversos
canais e validacdo das respostas prestadas pela Ouvidoria, bem como acompanhamento do prazo de
resposta das solicitagbes em tramitagéo;

3. Controle e atendimento nos processos SElI;

4. Elaboracdo de relatorios;

5. Supervisao do estagio;

6. Submissdo de procedimentos e dividas a apreciacdo da Ouvidora e atendimento as suas solicitacdes;
7. Acompanhamento dos e-mails recebidos pela Ouvidoria;

8. Monitoramento e mensuracao dos indicadores estratégicos;

9. Acompanhamento/orientagdo dos cartérios eleitorais quanto a pesquisa de satisfagdo em curso
(atendimento presencial);

10. Atualizacao/reestruturacdo da pagina da Ouvidoria no sitio eletrénico do TRE-PE.
11. Acompanhamento e providéncias relacionadas as agdes em andamento.

12. Reunides de Grupos de Trabalhos e elaboracgdo de relatorios/informacdes;

13. Monitoramento e orientagdes a equipe do Disque Eleitor.

Relatério de Atividades:

https://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2041228&infra_sist...
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Sera apresentado mensalmente Relat6rio Diario de Atividades contendo as atividades realizadas.

Recife, 28 de marco de 2022

Rayssa Araujo Costa Rodrigues lasmina Rocha
Assistente de Ouvidoria Ouvidora

Se | | Documento assinado eletronicamente por RAYSSA ARAUJO COSTA RODRIGUES, Assistente de
a Ouvidoria, em 28/03/2022, as 11:14, confonne art. 1o, § 20, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

eletrénica,

Se|| Documento assinado eletronicamente por IASMINA ROCHA, Ouvidor(a) Regional Eleitoral, em

assinatura " 28/03/2022, as 15:06, confonne art. 1o, § 20, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrénica
A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador_extemo.php?
acao=docmnento_conferir&id_orgao_acesso_extemo=0 infonnando o cddigo verificador 1789325 e o codigo
CRC 1801B02F.

0007075-55.2022.6.17.8500 1789325vlI

https://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2041228&infra_sist...  2/2


http://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador_extemo.php
https://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2041228&infra_sist

REGIME DE TELETRABALHO:

FORMULARIO DE PLANO DE TELETRABALHO

INTEGRAL

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

trabalhard de forma remota (periodicidade em que o servidor

Nao 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 apropriacao e
pagamento de notas fiscais, tais
como certiddes de

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

12 MESES

Metas Forma de afericdo

(1) Conferéncia documental para
subsidiar a apropriacdo e
pagamento de notas fiscais.

(2) Atualizacdo do sistema SIGO
para acompanhamento dos
pagamentos

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

SIAFI, SIAFI WEB, SICAF, STA, SEl , WEBMAIL e VPN

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo 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 realizag&o da tarefa. A
Planilha informara a pontuagéo alcangada e se €
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diéaria e mensal

Mensal



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

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

(3) Apropriacdo 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
Secédo de Conformidade.

(4) Criar o Documento de
descricdo de pagamento para
posterior assinatura dos gestores
responsaveis no Bloco de
Assinaturas do SEI; Efetuar o
pagamento no SIAFI e inserir 0s
documentos no SEIl e
encaminhamento do processo
para a conferéncia pela Secéo de
Conformidade.

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo da atividade, do tempo dispendido na
elaboracdo 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 realizacdo da
tarefa. A Planilha informara a pontuagéo alcancada e se
é suficiente para considerar atingida esta meta.

Diéaria e mensal

Mensal

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

a referida Planilha com a quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizacdo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacao 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
pagamento.

(6) Efetuar o calculo de provisdo
trabalhista baseando-se nas
planilhas orgcamentérias
disponibilizadas pelos gestores
dos contratos; gerar a guia de
pagamento da conta vinculada
como o valor da provisdo
trabalhista e anexad-la ao SEI;
encaminhar a guia ao BB apos
autorizacdo do pagamento no
Siafi. Manter conferéncia dos
créditos referente as guias pagas
no extratos das conta vinculadas

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

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

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

Diéaria e mensal

Mensal

Anexo a este formulario, segue Planilha de
Produtividade por Servidor da SEEXFIN. Para cada
atividade desenvolvida na Secéo foi atribuido um
resultado, calculado a partir da equacdo da quantidade
de documentos analisados/gerados (entregas) quando
da realizacdo 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 quantidade de documentos
analisados/gerados durante a realizagéo da tarefa. A
Planilha informara a pontuacdo alcancada e se €
suficiente para considerar atingida esta meta.

Diéaria 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 avaliacOes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serdo feitas através de videochamadas, ligag6es telefonicas, e-mails ou mensagens de texto entre
as chefias imediata e mediata e a servidora em teletrabalho através da Aplicagdo WhatsApp, pelo nimero 81 991048866. O encontro para avaliagcdo presencial

serd no més de ABRIL/2022.

Rita de Cassia de Amorim Pontual

Suilan Procépio Leite de Andrade Lima
Servidor em teletrabalho

CHEFIA IMEDIATA
De acordo.



FORMULARIO DE PLANO DE
TELETRABALHO
SERVIDOR EM TELETRABALHO: RODRIGO LINS DE MORAIS
MATRICULA: 309.16.667 CLASSE/PADRAO:

LOTAGAO: Secéo de Auditoria de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP/COAUD/SCI)

E-MAIL FUNCIONAL: rodrigo.morais@tre-pe.jus.br

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Marcos José Carvalho de Andrade - Técnico Judiciario

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o
servidor executard suas atividades na unidade e os 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 teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades Metas
desempenhadas
1 Examinar os processos de prestacdo deRealizar as seguintes tarefas
contas anuais das Dire¢bes Partidariasrelacionadas a atividade em
Estaduais (processos em que houve oquestdo:

recebimento e utilizagédo de recursos publicos)

1) Elaborar Despacho, com prazo
de 20 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementagédo de
pegas e informagoes;

2) Elaborar Despacho, com prazo
de 30 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para esclarecimento das
ocorréncias encontradas apo6s a
andlise das pecas e informacdes
apresentadas;

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

2. Examinar os processos de prestagdo de Realizar as seguintes tarefas

contas anuais das Dire¢bes Partidariasrelacionadas a atividade em

Estaduais (processos em que ndo houve oquestdo:

recebimento nem a utlizacdo de recursos

publicos, mas houve o recebimento del) Elaborar Despacho, com prazo

contribui¢cdes e doagdes) de 20 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementagédo de
pegas e informagoes;

2) Elaborar Despacho, com prazo
de 30 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para esclarecimento das
ocorréncias encontradas ap6s a
andlise das pecas e informacdes
apresentadas;

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

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

C13

INTEGRAL
Na&o se aplica.

12 MESES

WEBMAIL, SEI, PJE

Forma de aferigdo

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
Secédo 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 sera verificada a
partir da pontuacdo 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 pontuagdo 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 n&o.

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
Secédo 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 sera verificada a
partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagédo 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, seréd informada pelo gestor da SECEP
a pontuagdo 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 n&o.

Mensal

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reunides constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
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3. Examinar os processos de prestagdo de Realizar as seguintes tarefas

contas anuais das Dire¢bes Partidariasrelacionadas a atividade em

Estaduais (processos em que ndo houve oquestio:

recebimento nem a utlizacdo de recursos

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

de contribuicdes e doagdes) de 20 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementagédo de
pegas e informagoes;

2) Elaborar Despacho, com prazo
de 30 dias para resposta, em
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para esclarecimento das
ocorréncias encontradas apo6s a
andlise das pecas e informacdes
apresentadas;

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

4. Analisar, em grau de recurso, 0os processos Realizar as seguintes tarefas
de prestacdo de contas anuais das Dire¢desrelacionadas a atividade em
Partidarias Municipais questéo:

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

5. Atualizar, em processos de prestagdo de Realizar as seguintes tarefas
contas anuais, valores a serem recolhidos aorelacionadas & atividade em
Tesouro Nacional e Emitir Guia dequestéo:
Recolhimento & Unido (GRU)

1) Elaborar  Despacho, em

Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, contendo a atualizagéo,
pelos indices de corregédo
monetaria, de valores a serem
recolhidos ao Tesouro Nacional e
Emitir GRU

6. Examinar os Pedidos de Regularizacdo Realizar as seguintes tarefas
referentes aos processos de prestacdo derelacionadas a atividade em
contas anuais das DiregSes Partidarias questéo:
Estaduais
1) Elaborar Despacho em Pedidos
de Regularizagdo referentes a
Processos de Prestacdo de Contas
Anuais, para complementagdo de
pecas, documentos e informagées;

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Pedidos de Regularizagédo
referentes  a Processos  de
Prestagéo de Contas Anuais

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

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
Secédo 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 sera verificada a
partir da pontuacdo 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 pontuagdo 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 n&o.

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 sera verificada a
partir da pontuacdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagédo 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, 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 n&o.

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
Secédo foi atribuida uma pontuacdo, 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 pontuacdo 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 pontuagdo 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 n&o.

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
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 pontuacdo 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, seréa informada pelo gestor da SECEP
a pontuagdo 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 n&o.

Mensal



7. Emitir informagdo, nos processos deRealizar as seguintes tarefas
prestacdo de contas anuais das diregdesrelacionadas a atividade em
partidarias estaduais que ndo apresentaram as questao:

suas contas, quanto ao recebimento de

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

fontes vedadas e de recursos de origem ndoProcessos de Prestagdo de Contas

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

de doagéo apresentaram as suas contas a
Justica Eleitoral, contendo
informac&do quanto ao recebimento
de recursos publicos, recursos
oriundos de fonte vedada e
recursos de origem nao
identificadas, e quanto a emissao
de recibos de doagéo

8. Revisar/elaborar documentos quando doRealizar as
exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas
candidatos e diregdes partidarias estaduais questéo:
(processos em que houve o recebimento e
utilizacédo de recursos publicos)

seguintes tarefas
a atividade em

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

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestagdo de Contas Eleitoral
(Processos em que houve o
recebimento e a aplicagdo de
recursos publicos)

9. Revisar/elaborar documentos quando do Realizar as

exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas

candidatos e diregdes partidarias estaduais questéo:

(processos em que ndo houve o recebimento

nem a aplicacdo de recursos puUblicos, mas1) Elaborar Relatério Preliminar de

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

seguintes tarefas
a atividade em

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestagdo de Contas Eleitoral
(Processos em que ndo houve o
recebimento nem a aplicagdo de
recursos publicos, mas houve
movimentacao financeira)

10. Revisar/elaborar documentos quando do Realizar as
exame das prestacdes de contas eleitorais de relacionadas
candidatos e diregdes partidarias estaduais questéo:
(processos em que ndo houve movimentagédo
financeira)

seguintes tarefas
a atividade em

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

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Prestagdo de Contas Eleitoral
(Processos em que ndo houve
houve movimentagao financeira)

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericéo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

Metodologia

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
Secédo 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 sera verificada a
partir da pontuacdo 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, 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 n&o.

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
Secédo 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 sera verificada a
partir da pontuacdo 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 pontuagdo 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 n&o.

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
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 pontuacdo 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, seréa informado pelo gestor da SECEP
a pontuagdo 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 n&o.

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 formuléario, Planilha de Atividades e
Metas da SECEP, contendo a Produtividade Estimada por
Més para cada Servidor. Para cada tarefa desenvolvida na
Secédo 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
oartir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questdo
considerando todos os pontos obtidos com a realizagdo das
diversas tarefas atribuidas & SECEP. Caber4 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 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.



11. Analisar, em grau de recurso, os processos Realizar as
de prestacdo de contas eleitorais referentes asrelacionadas
Eleicdes Municipais questéo:

seguintes tarefas
a atividade em

1) Elaborar Parecer Conclusivo em
Recursos de Prestacdes de Contas
Eleitorais referentes as Eleicdes
Municipais

12. Atualizar, em processos de prestagdo de Realizar as seguintes tarefas
contas eleitorais, valores a serem recolhidosrelacionadas a atividade em
ao Tesouro Nacional e Emitir Guia dequestéo:
Recolhimento & Unido (GRU)

1) Elaborar  Despacho, em

Processos de Prestacdo de Contas
Eleitorais, contendo a atualizagéo,
pelos indices de corregédo
monetaria, de valores a serem
recolhidos ao Tesouro Nacional e
Emitir GRU

13. Examinar os Pedidos de Regularizagdo Realizar as
referentes aos processos de prestacdo derelacionadas
contas eleitorais dos candidatos e dasquestéo:
Direcdes Partidarias Estaduais

seguintes tarefas
a atividade em

1) Elaborar Despacho em Pedidos
de Regularizagdo referentes a
Processos de Prestacdo de Contas

Eleitorais, para complementagao
de pegas, documentos e
informacdes;

2) Elaborar Parecer Conclusivo em
Pedidos de Regularizagéo
referentes a Processos  de
Prestagéo de Contas Eleitorais

14. Emitir informagdo, nos processos de Realizar as
prestagdo de contas eleitorais de candidatos erelacionadas
partidos politicos que ndo apresentaram asquestdo:
suas contas, quanto ao recebimento de
recursos publicos, de recursos oriundos de 1) Elaborar Despacho, nos Proces-
fontes vedadas e de recursos de origem nadosos de Prestagdo de Contas Eleito-
identificadas rais dos candidatos e partidos que
ndo apresentaram as suas contas
a Justica Eleitoral, contendo infor-
macédo quanto ao recebimento de
recursos publicos, recursos oriun-
dos de fonte vedada e recursos de
origem né&o identificadas

seguintes tarefas
a atividade em

Periodicidade
Data de afericéo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Periodicidade
Data de afericdo

Metodologia

Mensal

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

Segue, em anexo a este formuléario, 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 afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
partir da pontuagdo acumulada durante o periodo em questio
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

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reuniées 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
Secédo foi atribuida uma pontuacdo, 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 questio
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

Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,
conforme cronograma de reuniées 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
Secédo 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 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 néo.

Mensal

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

Segue, em anexo a este formuléario, 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 afericho das metas
estabelecidas para um determinado més serd verificada a
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 néo.



15. Atualizar, em processos de representagdes Realizar as
eleitorais, valores a serem recolhidos ao tesou-relacionadas a

ro nacional

16. Realizar Treinamentos sobre prestagdo de Realizar as

contas eleitorais

17. Realizar Treinamentos sobre prestagdo de Realizar as

contas anuais

seguintes tarefas
atividade em
questéo:

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

seguintes tarefas
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 prestacdo de contas eleitorais
com carga horaria de até 04hs;

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

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

seguintes tarefas
relacionadas a atividade em
questéo:

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

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

3) Realizar Evento/Treinamento so-
bre prestagdo 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

Mensal

Data de afericio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,

Metodologia

Periodicidade

conforme cronograma de reuniées constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formuléario, 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 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. Caber4 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
i 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.

Mensal

Data de afericio Més subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,

Metodologia

Periodicidade

conforme cronograma de reuniées constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.

Segue, em anexo a este formuléario, 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 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. Caber4 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
i 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.

Mensal (a partir do més de margo de 2020)

Data de afericho M@s subsequente ao més em que a rotina foi desenvolvida,

Metodologia

Periodicidade

Data de afericdo

conforme cronograma de reuniées constante deste Formulario
de Plano de Trabalho.
Segue, em anexo a este formuléario, 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 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. Caber4 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 n&o.

Mensal (a partir do més de margo de 2020)

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

Cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, defini¢do 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 Dia/més Dia/més
04/11/19 02/12/19 22/01/20
Dia/més Dia/més Dia/més
01/06/20 01/07/20

As avaliagbes para afericdo de metas do teletrabalho (AMT) serédo 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



FORMULARIO DE PLANO DE

TELETRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: Suellen Barbosa Vasconcelos da Costa

MATRICULA: JE10550
LOTAGAOQ: Diretoria Geral
E-MAIL FUNCIONAL: suellen.costa@tre-pe.ius.br

| CLASSE/PADRAO: B9

NOME E CARGO DA CHEFIA IMEDIATA: Sandra Azevedo - Chefe de Gabinete

REGIME DE TELETRABALHO:

Em caso de regime parcial, indicar os dias da semana em que o
servidor executard suas atividades na unidade e os 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 estaré sujeito ao regime de teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao trabalho remoto

Atividades Metas
desempenhadas
Analisar e elaborar documentos em 8 processos
processos do Sistema SEI|

Analisar, responder e dar andamento aos  Atividade realizada mediante

INTEGRAL
N&o se aplica

1ANO

SEl, PJe, Diarias, WEBMAIL/ZIMBRA, LIST INDEX - MODERADOR E YEALINK

Forma de aferigéo

Metodologia Consulta no sistema SEI quantidade de processos
analisados com despachos gerados pelo servidor nos dias de
afastamento

Periodicidade  Mensal (com consulta dos dias de afastamento)
Data de aferigio lodia Gtil do més subsequente.
Metodologia Consulta de tramitag&o/pendéncias no e-mail da unidade no

expedientes recebidos pelo e-mail da unidade revezamento. Ser& exercido pelos dia designado ao servidor

DG servidores afastados com
acréscimo de 1dia a cada ciclo de

revezamento mensal.

Periodicidade  Mensal
Data de aferigio 10dia ttil do més subsequente.

Cronograma de reunies com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas na modalidade integral,
comparecer presencialmente & unidade de trabalho na frequéncia estabelecida pela chefia imediata no cronograma de reuniées, do plano de teletrabalho, para
apresentar resultados parciais e finais, promovendo, assim, o acompanhamento dos trabalhos e a obtencéo de orientagdes

07/02/2022 e 04/04/2022

Téonico Judiciario- Metr. JE1QB50


mailto:suellen.costa@tre-pe.ius.br

FORMULARIO DE PLANO DE TRABALHO

SERVIDOR EM TELETRABALHO: TATIANA ARAUJO MONTEIRO DA CRUZ
CLASSE/PADRAO: C13

MATRICULA: 309.16.723
LOTACAO: Secdo de Compras

E-MAIL FUNCIONAL: tatiana.cruz@tre-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
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 teletrabalho

Sistemas informatizados necessarios ao

trabalho remoto

Atividades desempenhadas

1 Divulgar através do PLONE
0S Rcs/Trs/Planilhas
Comparativas das aquisicbes
realizadas através de licitacédo

ou por dispensa (compra
direta) pela SECOM;

2. Catalogar  todos 0s
materiais  adquiridos  pela
SECOM, agrupando-os em
razéo dos  critérios  de

sustentabilidade similares em
relatério préoprio. Inserir 0s
critérios especificos para os
itens. Revisar continuamente
0 relatoério, inserindo e
excluindo os critérios em

virtude das atualizacbes
normativas e
orientagbes/opinativos da
AGS.

INTEGRAL

N&o se aplica.

12 MESES

WEBMAIL, SEI, SIGO, PLONE, SICAF, SIASGNet,

ComprasNet Contratos

Metas

(1) Publicar todas as
aquisicdes da
SECOM na pagina da
Transparéncia do
TRE/PE

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao
(2) Elaborar e revisar Metodologia
o Guia de
Contratacdes
Sustentaveis da
SECOM

Forma de afericdo

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)
guando da realizacdo da atividade,
do tempo dispendido na elaboracéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 pontuacdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

Mensal
Ultimo dia do més

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)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
Para verificar se o servidor em
teletrabalho

atingiu a meta

atribuida, é suficiente alimentar a


mailto:tatiana.cruz@tre-pe.jus.br

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

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

Periodicidade

Data de
afericao
(3) Manter atualizado Metodologia
cadastro de de
fornecedores

desclassificados nas
cotacOes eletrbnicas

Periodicidade

Data de
afericao
(4) Elaborar séries e Metodologia
bases histéricas da
SECOM

referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informar4 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 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 elaboragéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 pontuacdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar



5. Manter a organizagcdo dos
processos SEls, 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
multiplicacéo do

conhecimento adquirido e
sistematizacdo das rotinas da
unidade.

Periodicidade

Data de
afericao

(5) Organizar os
processos SEI

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

(6) Manter-se
capacitado e atuar

Metodologia

como multiplicador de

conhecimento

Periodicidade

Data de
afericao

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 pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboragéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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



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 realizacdo de
pregéo eletrénico/cotacédo
eletronica; elaborar Anexo
Unico da Cotacdo Eletrénica e
relatérios de adjudicacdo de
objeto; cadastrar  cotacédo
eletrbnica no  Portal de
Compras Governamentais
(Comprasnet); convocar
participantes da  cotacao,
avaliar documentacao
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
gque 0s 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, liberacao de
compromisso e cancelamento
de empenhos.

9. realizar
acompanhar
materiais
diligenciando
transportadores

agendamento e
a entrega dos

adquiridos,
junto a
e Correios,

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

(8) Acompanhar
execucgdo contratual

(9) Acompanhar a
entrega do material

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

Metodologia

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 realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracgédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,



sempre que necessario.

10. Informar descumprimentos
contratuais; elaborar histérico
de acompanhamento da
execucao contratual.

11. Confeccionar atestados de
capacidade técnica em favor
dos fornecedor

(11) Emitir atestados
de capacidade técnica

Periodicidade

Data de
afericao

(10) Registrar
descumprimentos
contratuais

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

Metodologia

calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboragéo
desses documentos e da
complexidade da sua confecgéo.
Para verificar se o servidor em
atingiu a
atribuida, é suficiente alimentar a
referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados durante a
realizacdo da tarefa. A Planilha
informara a pontuacdo alcancada e
se ¢é suficiente para considerar
atingida esta meta.

teletrabalho 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 pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacéo,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboragéo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.



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
programacao financeira.

13. Consultar as unidades
demandantes sobre 0
interesse na execucéo total do
PCI, sobre a utilizagdo integral
da verba orcada,
condensando eventuais
justificativas para a utilizagcéo
integral/ndo utilizagdo integral
em planilha propria, enviada
pela SOF através do SEI, com
indicagdo dos saldos
orcamentarios a liberar.

Periodicidade

Data de
afericao

(12) Elaborar a
Programacéo
Financeira Mensal

Periodicidade

Data de
afericao

(13) Auxilar a chefia
no acompanhamento
da execucéo
orcamentéria da
SECOM

Metodologia

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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
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 pedido de
inscricdo 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
afericao

(14) Gerir saldos de
empenho

Metodologia

Periodicidade

Data de
afericao

realizacdo da tarefa. A Planilha
informar4 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 SECOM. Para cada
atividade desenvolvida na unidade
foi atribuida uma pontuacao,
calculada a partir da quantidade de
documentos gerados (entregas)
guando da realizacao da atividade,
do tempo dispendido na elaboracédo
desses documentos e da
complexidade da sua confeccgao.
Para verificar se o servidor em
atingiu a meta
atribuida, é suficiente alimentar a

teletrabalho

referida Planilha com a quantidade
de documentos gerados 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.

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

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

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

Margo/2022 Abril/2022
31 29
Setembro/2022 Outubro/2022
30 31

As avaliagBes 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.




