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12 PASSO: Preenchimento dos dados da unidade e do servidor

& | = Teletrabalho
no PISC

e

PLANO DE TRABALHO PARA INGRESSO NO TELETRABALHO

UNIDADE LOTACIONAL
GESTOR(A) DA UNIDADE-
Magistrado(a) ou Diretor{a)

SERVIDOR{A) REQUERENTE Maria de Sa de Lemos

Joédo José da Silva

¢ Unidade lotacional: setor em que o servidor pretende ingressar no Teletrabalho. Ex.: Vara
(Cartdrio + Gabinete) e demais setores isolados: Distribuicdo Judicial, Secretaria do Foro,
Gabinetes e Sec¢des do TJSC entre outros.

« Os nomes digitados no campo “Gestor(a) da Unidade” e “Servidor(a) requerente”
aparecerdao automaticamente no item “1. Quadro da unidade lotacional” e nos campos
para assinatura no final do formulario.

1. QUADRO DA UNIDADE LOTACIONAL Veja aqui as orientagbes para o preenchimento
Servidores e magistrados da unidade Cargo/fungio Situagdo
Jodo José da Silva Magistrado Presencial
Maria de Sa de Lemos TJA Presencial I
Fernandn Rndrinnias Accacanr luridirn Telatrahalhn [

« O nome digitado do “Servidor(a) Requerente” também aparecera automaticamente em
todos os quadros referentes as atividades do item 3.

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA NO TELETRABALHO I Vein aquias orentagies para o preenchimento i
ATENGAQ: As células de cor cinza serdo preenchidas automaticamente.
Relacionar a produtividade dos dltimos 6 meses do requerente e da equipe presencial que executa atividades correlatas.
Caso o servidor nao tenha produzide num determinado més, deixar as colunas "Produgac” e "Dias (teis trabalhados” em branco e
anotar o motivo da auséncia no campo "Observagbes complementares”.
Atividade 1: Minutas de sentengas/decisGes/despachos
Origem dos dados Gerenciador de arquivos
Relacionar cada més fevi19 mar/19 abri9 maif9 juni19 juli9 Média
N d id . Producio | 05 ugis Producs Dizs itgis Produco | D28 iz Producio | D22 utesis S uis Producio | DB s | didria no
omes dos servidores: =0 rabaihatos =0 rabamatos e Fabainatos =0 rabaihatos =0 Franamnagos =0 rehahados | Semestre
Maria de Sa de Lemos 20,00 20 30,00 20 40,00 20 50,00 20 60,00 20 2,00
Fernando Rodrigues 10,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 0,30
Vicka das Caméias 25,00 18 13,00 14 25,00 15 10,00 1" 10,00 18 1,09
Ze7inho dos Sanins 25,00 13 1,92

e Cabe esclarecer que mesmo aparecendo automaticamente o nome do “Servidor(a)
Requerente” nos quadros das atividades, estes quadros somente deverdo ser preenchidos
Caso seja necessario, pois havera situacdes em que o servidor ndo fara parte do calculo da
meta, uma vez que poderd executar uma nova atividade em teletrabalho ou porque
ingressou em uma nova unidade, ndo sendo referencial para o calculo.




22 PASSO: Informar o Quadro da Unidade Lotacional

® Os nomes do magistrado ou diretor sdo automaticamente preenchidos. Deve-se preencher
os demais servidores efetivos e comissionados da unidade, indicando seus respectivos

cargos, excluindo-se terceirizados, servidores cedidos pelas prefeituras, residentes,
estagidrios e voluntarios.

e Nas varas Unicas ndo é necessario listar os Oficias de Justica, Oficiais da Infancia e
Juventude, uma vez que executam atividades incompativeis com o teletrabalho. Os demais

servidores que trabalham na Contadoria e Distribuicdo somente devem ser listados se
colaboram com as atividades do Cartério Judicial.

e Na coluna "Situagdo", informar se os servidores estdo atuando de forma: Presencial;
Teletrabalho ou Afastamento legal (superior a 30 dias).

|1. QUADRO DA UNIDADE LOTACIONAL Veja aqui as orientagbes para o preenchimento

Servidores e magistrados da unidade Cargo/fungdo Situagio

Jodo José da Silva Magistrado Presencial
Maria de 5a de Lemos TJA Presencial
Femando Rodrigues Assessor Juridico Teletrabalho
Huguinho de Abreu Assessor Juridico Presencial
Zezinho dos Santos TJA - Assessor de Gabinete Presencial
Luizinho de Souza Analista Juridico Presencial
Margarida das Flores TJA Afastamento legal
Violeta das Camélias Chefe de Cartdrio Presencial -

Te\etrabé\ho

ImTento legal

Atencao!

O preenchimento do quadro da unidade lotacional devera estar correto para afericao do limite de
servidores de 30% ou de 50% (neste caso deferido pela Presidéncia o aumento do limite da equipe para
atuacdo em Teletrabalho).

Seguem os exemplos:

Exemplo 1: na drea administrativa:

1. QUADRO DA UNIDADE LOTACIONAL Veja agui as orientagdes para o preenchimento
Servidores e magistrados da unidade Cargo/fungio Situagao
Joéo José da Silva Diretor Presencial
Maria de Sa de Lemos TJA Presencial
Fernando Rodrigues Analista Adm./Chefe de Secéo Teletrabalho
Huguinho de Abreu Analistia Juridico Presencial
Zezinho dos Santos TJA Presencial
Luizinho de Souza TJA Presencial
Margarida das Flores TJA Afastamento legal
Violeta das Camelias Agente Administrato Auxiliar Presencial
Exemplo 2: na area juridica (gabinete ou cartério):
1. QUADRO DA UNIDADE LOTACIONAL Veja aqui as orientagdes para o preenchimento
Servidores e magistrados da unidade Cargo/fungio Situagio

Jo&o José da Silva Magistrado Presencial
Maria de Sa de Lemos TJA Presencial
Fernando Rodrigues Assessor Juridico Teletrabalho
Huguinho de Abreu Assessor Juridico Presencial
Zezinho dos Santos TJA - Assessor de Gabinete Presencial
Luizinho de Souza Analista Juridico Presencial
Margarida das Flores TJA Afastamento legal
Violeta das Camélias Chefe de Cartdrio Presencial




32 PASSO: Selecionar a atividade ou atividades a serem desenvolvidas no
Teletrabalho.

® As atividades devem estar de acordo com a lotacdo do servidor, sob pena de disfuncao.
Todavia, nada impede a colaboracdo em outra atividade (Ex.: Servidor lotado no Cartdrio e
colaborando com o gabinete de acordo com a Resolug¢do Conjunta GP/CGJ n. 11/2019).

® Quando a(s) atividade(s) a ser(em) desenvolvida(s) ndo estiver(em) contemplada(s) no rol
do item “2”, assinalar a opcao “Outras” e descrever as atividades no campo abaixo desta
opcao, conforme tela abaixo.

2. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO TELETRABALHO
[_] Gabinete: minutas de sentencas, decisdes interlocutérias e despacho.

D Cartério: movimentacdes por usuarios e/ou documentos emitidos por usuario

D Assessorias no TISC: pareceres em processos administrativos

ﬁOutras (preencher no campo abaixo)

Descrever 3 atividade a ser desenvolvida no teletrabalho

Atencao!
O preenchimento do campo Atividade, referente ao item 3., deverd ser devidamente
preenchido para que apareca automaticamente o valor da Meta diaria estabelecida,
guando esta for calculada no item 4.

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA NO TELETRABALHO - Veja agui as orientagbes para o preenchimento i

ATENCAO: As células de cor cinza serfo preenchidas automaticamente.

Relacionar a produtividade dos iltimos 6 meses do requerente e da equipe presencial que executa atividades correlatas.

Caso um dos servidores nao tenha produzido num determinado més, deixar as colunas "Produgdo” e "Dias Uteis trabalhados" em branco.

Atividade 1:
Origem dos dados

Relacinnar cada més | [Média diaria

4. ANUENCIA DO GESTOR DA UNIDADE

Chefia imediata quando
designada

Cargo ou fungdo da
Chefia imediata
Periodicidade de
contato

Forma de contato

Atividade 1 Atividade 2 Atividade 3

Meta diaria estabelecida

Pedido de Teletrabalho
pelo prazo de

I




42 PASSO: Calcular a produtividade a ser alcangcada no Teletrabalho — Meta
diaria.

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA NO TELETRABALHO Meia agui as orientacHes. ra o preenchimento

ATEMCAO: As células de cor cinza serfio preenchidas automaticamente.

a produtividade dos alti 6 do requerente e da ipe pr ial que ivi correlat:

Caso o servidor nao tenha produzido num determinado més, deixar as colunas "Produgao™ e "Dias uteis trabalhados™ em branco e
o i da éncia no “Obsen & es”.

Atividade 1: |

Origem dos dados |

Relacionar cada més Media
- S==o=c ] diaria no
Produg rabaihados semestre

" N = Gesis N
NMomes dos servidores: Procucse | TSR | proauczo

Maria de Sa de Lemos

Fernando Rodrigues

Vicleta das Camdlias

Zezinho dos Santos

MEDIA DE PRODUTIDADE DA EQUIPE PRESENCIAL

PERCENTUAL MINIMO DE ACRESCIMO 20%

PRODUCAQC DIARLA MIMIMA

PERCENTUAL DE ACRESCIMO ESTABELECIDO (IGUAL OU MAIOR DO QUE 20%)

META DIARIA ESTABELECIDA (prenchimento automatico)

META DIARIA ESTABELECIDA (preencher somente se a meta automatica for insuficiente)

® A produtividade (meta) a ser alcancada devera ser estabelecida pelo gestor da unidade,
com a participacdo da chefia imediata e do servidor interessado.

¢ O gestor/chefe imediato ao estabelecer a meta, podera:

v’ optar por uma meta unificada:

o Ex.1) Cartdrios Judiciais: um quadro de atividades para movimentag¢bes/documentos
emitidos.

o Ex.2) Gabinetes de 12 grau: um quadro de atividades para minutas.

o Ex. 3) Parte Administrativa: um quadro de pontos (pesos) de acordo com a
complexidade de processos.

v optar em dividir em atividades distintas: neste caso, deverd ser preenchido um
quadro para cada atividade.

o Ex.1) Cartdrios Judiciais: um quadro para movimentagbes e outro quadro para
documentos emitidos.

o Ex.2) Gabinetes de 12 grau: um quadro para minutas de despachos, um quadro para
minutas de decisOes interlocutérias e um quadro para minutas de sentengas.

o EX. 3) Parte Administrativa: um quadro para processos e um quadro para
substituicGes.

Atencao!
Definida a meta em atividades distintas, estas devem ser cumpridas de forma separada,
nao se admitindo a compensacdo entre elas.

e Informar a “Origem dos dados” das atividades. Ex.: SAJ-Estatistica; Gerenciador de
Arquivos do SAJ; Planilha de Distribuicdo da Secdo, etc. (Art. 22, Il, da Res. TJ n. 22/2018).

® Nos campos “Relacionar cada més”, “Produgao” e “Dias uteis trabalhados”, descrever a
producdo mensal dos ultimos 6 (seis) meses e o nimero de dias Uteis trabalhados por cada
um dos servidores que executam atividades correlatas aquelas que serdo desempenhadas
pelo servidor em teletrabalho. O servidor requerente também deve ser incluido se ja exerce
a atividade que executara de forma remota, exceto quando se tratar de prorrogac¢ao. Nas
Varas os dados devem ser extraidos do SAJ-Estatistico do SAJ-5.

® N3o incluir no calculo: magistrado, diretor, chefia imediata, residentes, servidores cedidos
pelas prefeituras, estagiarios, terceirizados e voluntarios. O servidor em teletrabalho
também ndo deve ser incluido, pois esta numa condigdo diferenciada.



Atencao!
A meta didria estabelecida pelo gestor deve ter acréscimo de no minimo 20% a mais do que a
média da equipe de trabalho que atua presencialmente executando atividades correlatas. Logo,
eventuais arredondamentos devem ser para acima.

® Prevalecerd a produtividade do servidor requerente caso seja superior a da média da
equipe acrescida de 20%.

Exemplo no quadro abaixo: a média da produtividade da equipe presencial acrescida de
20% é de 1,59. Todavia a média da servidora Maria de Sd de Lemos é de - Logo, como
a média da servidora é superior a da equipe acrescida de 20%, a servidora deverd ingressar
no Teletrabalho fazendo, no minimo, a sua média, ou seja, -

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA NO TELETRABALHO Veja agui as orientagbes para o preenchimento

ATENCEO: As células de cor cinza serdo preenchidas automaticamente.

Relacionar a produtividade dos tltimos 6 meses do requerente e da equipe presencial que executa atividades correlatas.

Caso o servidor nao tenha produzido num determinade més, deixar as colunas "Produgac” e "Dias ateis trabalhados” em branco e
anotar o motivo da auséncia no campo "Observagées complementares”.

Atividade 1:
Origem dos dados

Minutas de sentengas/decisées/despachos
Gerenciador de arquivos

Relacionar cada més fevi19 mar/19 abr/19 mai/19 junig julr9 Média

Nomes dos servidores: poaie | s | woncio | 2os == Loonsto | T | o | g = | g | s | woncie | 5| somostre

Maria de 5 de Lemos 20,00 20 30,00 20 40,00 20 50,00 20 60,00 20 2,00 -
Fernando Rodrigues 10,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 0.30

Vicketa das Camélias 25,00 13 13,00 14 25,00 15 10,00 1 10,00 18 1.09

Zezinho dos Sanios 2500 13 1,92

MEDIA DE PRODUTIDADE DA EQUIPE PRESENCIAL

PERCENTUAL MINIMO DE ACRESCIMO

PRODUCAO DIARIA MINIMA

PERCENTUAL DE ACRESCIMO ESTABELECIDO (IGUAL QU MAIOR DO QUE 20%)

META DIARIA ESTABELECIDA (prenchimento automatico)

META DIARIA ESTABELECIDA (preencher somente se a meta automatica for insuficiente)

Contudo, o Gestor podera estabelecer uma meta superior N0 campo META DIARIA ESTABELECIDA
(preencher somente se a meta automatica for insuficiente. NO C2S0 em tela, a meta foi estabelecida para 4,00
Ao digitar o valor 4,00 no referido campo, automaticamente aparecerd o mesmo valor no
CaMmPO META DIARIA ESTABELECIDA (preenchimento automético) € O respectivo percentual.

3. PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA NO TELETRABALHO Vei: ui as orientagtes para o preenchimento
ATEMCAO: As células de cor cinza serdo preenchidas automaticamente.
Relacionar a produtividade dos ultimos 6 meses do requerente e da equipe presencial que executa atividades correlatas.
Caso o servidor nao tenha produzido num determinado més, deixar as colunas "Produgao” e "Dias iteis trabalhados” em branco e
o i da éncia no po "Observagd pl es”.
Atividade 1: |Minutas de sentencas/decisdes/despachos
Origem dos dados |Gerenciadnr de arquivos
Relacionar cada més few/19 mar/19 abr/19 mai/19 jun/19 juli1s _l\n]é_dia
Nomes dos servidores: prosusse | S | prosusie | Dm0 | eresusio | S5 | resusio | S50 | erosusto [ SRS | promsio [ 2552 | Sommestre
Maria de Sa de Lemos 20,00 20 30,00 20 40,00 20 50,00 20 60,00 20 2.00
Fernando Rodrigues 10,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 0.30
Vicleta das Camélias 25,00 18 13,00 14 25,00 15 10,00 11 10,00 18 1.09
Zezinho dos Sanos 25,00 13 1.92
MEDIA DE PRODUTIDADE DA EQUIPE PRESENCIAL 1,33
PERCENTUAL MINIMO DE ACRESCIMO 20%
PRODUCAO DIARIA MiINIMA| 1,59
PERCENTUAL DE ACRESCIMO ESTABELECIDO (IGUAL OU MAIOR DO QUE 20%)| 201%
META DIARIA ESTABELECIDA (prenchimento automatico) 4.00
META DIARIA ESTABELECIDA (preencher somente se a meta automatica for insuficiente) 4,00 S |




Atencao!
Caso seja digitado valor inferior ao valor da meta estabelecida automaticamente, no caso a
produtividade do servidor conforme exemplificado acima,
aparecerad a tela abaixo alertando para que seja preenchido corretamente a respectiva célula.

MEDIA DE PRODUTIDADE DA EQUIPE PRESENCIAL

PERCENTUAL MNIMO DE ACRESCIMO Microsoft Excel =]

PRODUCAQ DIARIA MINIMA —~

PERCENTUAL DE ACRESC|MO ESTABELECIDO (‘GUAL 0OU MAIOR DO QUE 20%) ‘Q‘ Somente valores acima da meta didria estabelecida automaticamente

META DIARIA ESTABELECIDA (prenchimento automatico)|

META DIARIA ESTABELECIDA {preencher somente se a meta automatica for insuﬂciente)‘

[ Repetir l ICanceIar] l Ajuda ]

® Devera ser considerado para cada servidor os dias efetivamente trabalhados, deduzindo
feriados e afastamentos legais.

® Assim, devem ser informados os dados dos ultimos seis meses e fazer a média dos
servidores que exercem atividades correlatas. Caso um dos servidores ndo tenha produzido
num determinado més, n3o deve ser preenchida a coluna “Produg¢do” e “Dias Uteis
Trabalhados” do respectivo més, devendo-se justificar a auséncia de produtividade no
campo “Observag6es complementares” (Ex.: Servidor X esteve de férias no més Y, por isso
ndo houve produgdo).

Atividade 1: Minutas de sentencas/decisdes/despachos

Origem dos dados Gerenciador de arquivos

Relacionar cada més fevi19 mar/9 abr/i19 mail19 jun/19 juli1g ]‘ﬂ]édia
Maria de 34 de Lemos 00 | 20 | 00| 20 |40 20 |H0| 2 60,00 2 2,00
Fernando Rodriques 100 | 2 5,00 0 | 500 | 20 |50 | 2 | 50| 2 0,30
Vioketa das Caméias %00 | 18 1300 | 14 | 00| 15 | 00| 1 10,00 13 1,09
Zezinho dos Sanios 25,00 13 1,92

® Caso tenha ocorrido remogdo ou exoneracdo no semestre, relacionar o nome do servidor
e apresentar a sua produtividade nos meses em que atuou na unidade, informando no
campo “Observagbes complementares” a situacdo ocorrida. (Ex.: Servidor Y foi
removido/exonerado a partir do més X, razdo pela qual sua produtividade foi demonstrada
somente nos meses anteriores ao fato).

e Deverdo também ser anotadas as situacOes peculiares e importantes que esclarecam o
calculo.

Segue exemplo de preenchimento:
Observagbes complementares: |

A servidora Maria da Silva ndo produziu no més de marco porque estave de férias. O servidor Paulo Silva esteve de
licenga-prémio no més de Janeiro.




52 PASSO: Preencher os dados constantes do item “4. ANUENCIA DO GESTOR DA UNIDADE”

4. ANUENCIA DO GESTOR DA UNIDADE

Chefia imediata quando
designada Violeta das Cameélias
Cargo ou funcgdo da Chefia
imediata

Periodicidade de contato

Forma de contato

Meta diaria estabelecida NIRRT [ Atividade 2 [ Atividade 3
4.00 [ 0,00 | 0.00

Pedido de Teletrabalho pelo
prazo de

O(a) servidor{a) acima identificado(a). expressa sua concordancia com os termos e as condicdes estabelecidos na Resolucdo TJ n. 22, de 15 de
agosto de 2018 comprometendo-se a alcancar a meta estabelecida neste documento.

(LOCAL, DATA)

Maria de Sa de Lemos Violeta das Camelias
Servidor(a) Chefe Imediato(a)

Jodo Jose da Silva
Magistrado(a) ou Diretor(a)

0 campo Chefia Imediata quando designada ao ser preenchido, aparecerd
automaticamente o nome da chefia no campo para assinatura.

®*No campo Periocidade de contato deverd ser informado quando o servidor em
teletrabalho deverd ter contato com a chefia imediata. O referido campo possibilita que
seja selecionado uma das 4 opc¢Oes: Diaria, Semanal, Quinzenal e Mensal.

Periodicidade de contato: | Quinzenal

Forma de contato: Didria
Semanal
Meta diaria estabelecida:
Mensal

* No campo Forma de contato é disponibilizado a selecdo de 2 op¢Ges: Virtual e Presencial.

Forma de contato: Virtual

Meta didria estabelecida | presencial

=TT T T —

* No campo Meta diaria estabelecida aparecera automaticamente o mesmo valor definido na meta
didria estabelecida dos campos Atividades 1, 2 e 3, conforme demonstrado abaixo.

. ) Atividade 1 Atividade 2 Atividade 3

Meta diaria estabelecida:
4.00
Atividade 1: Minutas de sentengas/decisdes/despachos
Origem dos dados Gerenciador de arquivos
Relacionar cada més fevi19 mar/19 abr/19 mai/19 jun/19 jul/1s Media
- r diaria no

Nomes dos servidores: progugie | D2 UEE | pgucso | PR | pgiess | DS | pnies 3“‘5_“*‘; prougie | 2255 | prosucso ':'”5 wes
Maria de Sa de Lemas 20,00 20 30,00 20 40,00 20 50,00 20 60,00 20 2,00
Fernando Rodrigues 10,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 5,00 20 0,30
Vickta das Camélias 25,00 18 13,00 14 25,00 15 10,00 1 10,00 18 1,09
Zezinho dos Santos 25,00 13 1,92

MEDIA DE PRODUTIDADE DA EQUIPE PRESENCIAL| 1,33

PERCENTUAL MINIMO DE ACRESCIMO| 20%

PRODUCAO DIARIA MINIMA| 1,59

PERCENTUAL DE ACRESCIMO ESTABELECIDO (IGUAL OU MAIOR DO QUE 20%)| 201%

META DIARIA ESTABELECIDA (prenchimento automatico) 4,00

META DIARIA ESTABELECIDA (preencher somente se a meta automatica for insuficiente) 4,00

® NO CampO META DIARIA ESTABELECIDA (preencher somente se a meta automatica for insuficiente) preencher Ccaso desejar
aumentar ou arredondar a meta ou arredondar.



62 PASSO: Colher as assinaturas no formulario

*Os nomes dos servidor(a), Gestor(a) e da Chefe Imediato (se houver) aparecerdo
automaticamente por terem sido digitados anteriormente no Plano de Trabalho.

O(a) servidor(a) acima identificado(a) expressa sua concordancia com os termos e as condigdes estabelecidos na Resolugdo TJ n. 22, de 15 de
agosto de 2018.comprometendo-se a alcancar a meta estabelecida neste documento.

Florianopolis, 08 de agosto de 2019
(LOCAL, DATA)

Maria de Sa de Lemos Violeta das Camelias
Servidor(a) Chefe Imediato{a)

Jodo José da Silva
Magistrado(a) ou Diretor{a)

CONSIDERACOES:

e O “Plano de Trabalho” é um acordo de trabalho firmado entre o servidor, o Gestor e a
Chefia Imediata, documento a ser incluido no processo de ingresso para nortear o
acompanhamento da produtividade do servidor em Teletrabalho.

e Ressalta-se que a produtividade pode ser revista a qualguer momento.

e Por fim, nunca devemos perder de vista os trés pilares do Teletrabalho, quais sejam:

Incremento da produtividade;
Aumento da qualidade do trabalho; e

Melhoria da qualidade de vida do servidor.

Mais informacgoes

Equipe do Teletrabalho

Secao de Analise de Cargos

Divisdao de Gestao de Cargos

Diretoria de Gestao de Pessoas

E-mail: teletrabalho@tjsc.jus.br

Telefones: (48) 3287-7430, 3287-7588 e 3287-7406



