PLANO DE TRABALHO (ANEXO I da Resolução 69/2021)
I- IDENTIFICAÇÃO
	NOME DO SERVIDOR:
	MATRÍCULA: 

	LOTAÇÃO: 

	CARGO: 
	FUNÇÃO: Assistente de Gabinete

	CHEFIA IMEDIATA: 
	GESTOR: 

	PERÍODO DE TELETRABALHO: 
	LOCAL(CIDADE/ESTADO/PAÍS):

	AUTORIZAÇÃO ( x  )
	RENOVAÇÃO (   ) - PROAD XXXX/XXXX

	Modalidade / Formato do Teletrabalho

( ) Integral

( ) Parcial :

Hipótese:  HÍBRIDO/SEMANA/MENSAL

Se integral, periodicidade de comparecimento ao Trabalho para o exercício regular das atividades: 

Uma vez ao ano, durante uma semana, a fim de vivenciar a cultura organizacional da unidade.


	Cronograma de reuniões com a chefia imediata:
Reuniões presenciais semestrais com a equipe e  telepresenciais sempre que for necessário.


II – PLANEJAMENTO

	Descrição das Atividades
	Metas a serem alcançadas/ Produtividade
	Incremento de Produtividade Esperado

	
	No ambiente de trabalho
	Pactuada para o Teletrabalho
	

	Minutas de voto  (movimento de conclusão)
	Quantidade x tempo
	Quantidade x tempo
	%

	Minutas de despacho/decisões  (movimento de conclusão)
	xxxxx
	xxxx
	%

	Minutas de Incidentes  (movimento de conclusão)
	xxxxx
	xxxx
	%

	Minutas de Tutela  (movimento de conclusão)
	xxxxx
	xxxx
	%

	Expedição de Intimações, Mandados, Ofícios, Editais - (movimento de expedição de documento)
	xxxxx
	xxxx
	%

	
	
	
	


OBSERVAÇÕES:
01 - O controle de produtividade acima descrito é baseado em uma estimativa média das exigências de serviço, de acordo com o tempo previsto em cada atividade descrita, passível de acréscimos ou decréscimos em virtude de fatores variáveis.

02 - Os fatores variáveis que podem influenciar na estimativa média de produtividade podem ser compensados pela atribuição de outras tarefas ao servidor, tais como: (listar atividades substitutivas).

03 – Será utilizado o sistema Hórus para análise da produtividade dos servidores, cabendo ao gestor, em conjunto com os dados objetivos obtidos no sistema, a análise do grau de complexidade dos processos analisados.
04 – Depreende-se que toda a conclusão gerada no movimento processual corresponde a uma minuta de despacho/decisão/acórdão realizado pelo servidor.

05 – No caso de minutas de voto/despachos/, a atividade é controlada pelo GIGS-Atividades, tendo em vista que nesta unidade a conclusão é feita por servidor que não necessariamente faz a tarefa.

06 – O estabelecimento da produção e das atividades descritas já observou, de forma quantitativa, eventuais atividades que não podem ser mensuradas, próprias de algumas funções exercidas, como por exemplo:
a) Os servidores que realizam o atendimento ao público em determinado dia da semana possuem uma estipulação menor da quantidade de processos na média semanal ou mensal, isso porque se parte do pressuposto de que, em virtude da necessidade de dedicação à referida atividade, a produção diminua durante o dia de atendimento.

b) As pesquisas de jurisprudência e legislação feitas pelos assistentes para fundamentar a minuta de voto encaminhada ao magistrado para apreciação.

c) O suporte ao Desembargador durante a sessão de julgamento;

07 – Fica pactuado que o servidor deverá trabalhar, em parte ou no total da jornada de trabalho dos servidores presenciais, a fim de que a comunicação com a equipe não reste prejudicada.

	Assinatura do Servidor
	Chefe Imediato
	Gestor da Unidade

	
	_______________________

Assinatura do Chefe Imediato
	Autorizo, conforme plano de trabalho acima.

_______________________

Assinatura do Gestor da Unidade


