PLANO DE TRABALHO – TELETRABALHO PARCIAL
I- IDENTIFICAÇÃO

	1
	NOME DO SERVIDOR:
	MATRÍCULA: 

	
	LOTAÇÃO: 

	
	CARGO: 
	FUNÇÃO: Assistente de Juiz Titular

	
	CHEFIA IMEDIATA: 
	GESTOR: 

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

	
	AUTORIZAÇÃO ( x  )
	RENOVAÇÃO (   )

	
	Modalidade / Formato do Teletrabalho

( ) Integral

(X) Parcial :

Hipótese:  HÍBRIDO/SEMANA/MENSAL


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


	2
	NOME DO SERVIDOR: 
	MATRÍCULA: 

	
	LOTAÇÃO: 

	
	CARGO: 
	FUNÇÃO: Calculista

	
	CHEFIA IMEDIATA: 
	GESTOR: 

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

	
	AUTORIZAÇÃO ( x  )
	RENOVAÇÃO (   )

	
	Modalidade / Formato do Teletrabalho

( ) Integral

(X) Parcial :

Hipótese: HÍBRIDO/SEMANA/MENSAL


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


	3
	NOME DO SERVIDOR: 
	MATRÍCULA: 

	
	LOTAÇÃO: 

	
	CARGO: 
	FUNÇÃO: Assistente de Secretaria FC2

	
	CHEFIA IMEDIATA: 
	GESTOR: 

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

	
	AUTORIZAÇÃO ( x  )
	RENOVAÇÃO (   )

	
	Modalidade / Formato do Teletrabalho

( ) Integral

(X) Parcial :

Hipótese:  HÍBRIDO/SEMANA/MENSAL


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


II – PLANEJAMENTO

	01 – ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR 

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

	
	No ambiente de trabalho
	Pactuada para o Teletrabalho
	

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

	Minutas de despacho/decisões  (movimento de conclusão)
	xxx
	xxx
	%

	Minutas de Incidentes  (movimento de conclusão)
	xxx
	xxx
	%

	Minutas de Tutela  (movimento de conclusão)
	xxx
	xxx
	%

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

	
	
	
	


	02 - CALCULISTA

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

	
	No ambiente de trabalho
	Pactuada para o Teletrabalho
	

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

	Minutas de decisões (movimento de conclusão)
	xxx
	xxx
	%

	Cálculos de sentença - conhecimento/execução (GIGS - Atividades)
	xxx
	xxx
	%

	Expedição de documentos assinados pelo próprio servidor (movimento de expedição de documento)
	xxx
	xxx
	%

	
	
	
	

	
	
	
	

	03 – ASSISTENTE DE SECRETARIA FC2

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

	
	No ambiente de trabalho
	Pactuada para o Teletrabalho
	

	Confecção de minutas de despachos /decisões e sentenças em execução (movimento de conclusão)
	80 conclusões mensais
	90 conclusões mensais
	12,50%

	Expedição de documentos: intimações/ofícios/mandados/editais – (movimento de expedição de documento)
	xxx
	xxx
	%

	Sisbajud: Inclusão e acompanhamento - (GIGS-Atividades)
	xxx
	xxx
	%

	Minutas de Alvará (GIGS-Atividades)
	xxx
	xxx
	%

	Consultas aos sistemas de apoio: Renajud, Cnib, Caged, Infojud, Infoseg  (GIGS-Atividades)
	xxx
	xxx
	%

	Registros de pagamentos (movimento de pagamento efetuado)
	xxx
	xxx
	%

	Registro BNDT: Inclusão, Retirada e Alteração (movimento de Registro de Dados no BNDT)
	xxx
	xxx
	%

	Expedição de certidões (GIGS-Atividades)
	xxx
	xxx
	%

	Minutas de documentos assinados pelo Magistrado: Edital, RPV, Precatório, Ofício (GIGS-Atividade)
	xxx
	xxx
	%


OBSERVAÇÕES:
01 – A vara sempre contará com XX servidores na atividade presencial. Essa disposição será adaptada com os acontecimentos previstos (férias individuais) e imprevistos (licenças médias), ficando a cargo do gestor a organização para que não haja nenhum prejuízo a plena capacidade de funcionamento e atendimento ao público interno e externo da unidade. 

02 – O atendimento ao público externo, além de realizado na forma presencial, continuará ocorrendo por meio do aplicativo Whatsapp Bussines e da Secretaria virtual, sendo as formas telemáticas sempre encorajadas, em razão de poderem ser realizadas por qualquer servidor da vara, ainda que esteja em teletrabalho.

03 - 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 em virtude de fatores variáveis.

04 - Os fatores variáveis que podem influenciar na estimativa média de produtividade podem ser compensados pela atribuição de outras tarefas aos servidores.

05 – 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.

06 – Depreende-se que toda a conclusão gerada no movimento processual corresponde a uma minuta de despacho/decisão, que necessariamente levou o setor de cálculos a analisar a reforma ou atualização do cálculo.

07 – O estabelecimento da produção e das atividades descritas observou, de forma quantitativa, eventuais atividades que não podem ser mensuradas, próprias de algumas funções exercidas, como por exemplo:

a) Os secretários de audiências possuem a função de secretariar as audiências, redigindo e gravando o ato. Essa atividade, em virtude da pauta ser controlada pelo magistrado, possui na maior parte do tempo o estabelecimento de um número fixo de audiências por dia, não sendo possível nesse caso estipular uma meta para que o secretário realize mais atos de redação e gravação, senão os daqueles processos que estão em pauta. 

b) 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.

c) As pesquisas de jurisprudência ou legislação feitas pelos assistentes de juízes para fundamentar a minuta de sentença/decisão encaminhada ao magistrado para apreciação.

08 – Fica pactuado que o servidor deverá trabalhar durante a jornada de trabalho dos servidores presenciais, a fim de que a comunicação com a equipe não reste prejudicada.

09 – Em se tratando do assistente de juiz, no caso de minutas de sentenças no conhecimento, a atividade é controlada pelo GIGS-Atividades, tendo em vista que nesta unidade a conclusão é feita pelo secretário de audiência em sua atividade de controle pós audiência.

	Assinatura dos Servidores

	


	Chefe Imediato
	Gestor da Unidade

	_______________________

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

_______________________

Assinatura do Gestor da Unidade


