PLANO DE TRABALHO

O presente plano de trabalho foi elaborado em conformidade com a Instrucdo Normativa N2
01/2018, apresentando de forma clara e objetiva todos os requisitos a serem cumpridos pelos
participantes do Programa de Gestao em Experiéncia Piloto, no ambito do Ifes.

Os servidores técnicos administrativos interessados em participar do Programa deverao propor o
Plano de Trabalho do Servidor (PTS) com base nas disposi¢cdes deste Plano de Trabalho.

DETALHAMENTO E A DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS

CATEGORIA DE

CONJUNTO DE ATIVIDADES COMPLEXIDADE
Elaborar / produzir documentos e mensagens oficiais (memorando, oficio, portaria, Execucdo
circular, declaragao, atestado, nada consta, e-mail)
Cadastro / atualizagdo de dados de servidor em sistemas institucionais e/ou do Ex
governo
Cadastro / atualizagdo de dados do Ifes em sistemas institucionais e/ou do governo Execugao
Emissdo de documentos académicos eletrénicos (histdrico, certificado, diploma, e
atestado, declaragao)
Procedimentos de empenho / liquidagdo / pagamento em sistemas institucionais Execucio
e/ou do governo
Cadastro / atualizagdo de dados de alunos em sistemas institucionais e/ou do e
governo
Atendimerlto, acompanhamento e resolucao de chamados para servigos de Execucdo
manutengao em sistemas
Atualizacdo e insercdo de dados em sistemas de Tl Execucdo
Analise de processo eletrénico para concessdo de beneficio, indeniza¢do e Anslise
aposentadoria a servidor
Acompanhamento de editais que estdo em periodo de publicacdo externa ou interna Analise
Analise e encaminhamento de processo eletronico Analise
Realizar cdlculos em processos eletronicos relacionado a area de pessoal Analise
Realizar cdlculos em processos eletronicos relacionado a drea académica Anilise
Realizar cdlculos em processos eletronicos relacionados a drea de administragao Analise
Analisar e responder esclarecimentos / recursos a respeito de editais Analise
Administracdo de Sistemas e Servidores de Informatica Anilise
Participacdo em equipe de apoio em certame licitatdrio eletronico Analise
Andlise de pedidos / solicitagdes realizadas em sistemas institucionais ou do governo Analise
Gerenciamento de plataformas de estudo EAD Analise
Tutoria de estudo EAD Analise
Andlise de planilhas, aditivos e projetos de engenharia Anilise
Elaborar minuta de edital Planejamento




Elaborar minutas de contrato / termo de cooperagdo técnica / convénio

Planejamento

Elaborar Termo de Referéncia / Projeto Basico

Planejamento

Elaborar relatdrios / Notas Técnicas / Pareceres / Laudos / Manuais

Planejamento

Condugao de certame licitatdrio eletronico

Planejamento

Criacdo / produgéo / edi¢do de produto grafico e/ou audiovisual

Planejamento

Criacdo / edicdo / Revisdo de textos jornalisticos e pegas publicitarias

Planejamento

Participacdo em comissdes de planejamento institucional

Planejamento

Desenvolvimento e Gerenciamento de sistemas informatizados

Planejamento

Estudo e atualizacao para desempenho de atividades remotas

Estratégica

Elaboragao, participagdo e implantagdo de Projetos de Sustentabilidade

Estratégica

Cada linha do quadro acima representa um conjunto de atividades que poderdo ser executadas no

Programa de Gestdo em Experiéncia-piloto.

A contabilizagdo do numero de atividades, sempre que possivel, devera ser considerada pelo
numero de processos ou demandas diferentes que o servidor receber.

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE

Para a implantacdo do programa as atividades foram classificadas em 4 categorias diferentes e foi
estabelecido indicador minimo de produtividade por turno na semana por més, para cada

atividade, de forma combinada oundo.

A soma dessas atividades resulta no tempo que o servidor terd em trabalho remoto no programa.

Minimo de atividade de forma isolada para concessao de 1 turno por semana durante o més:

Atividade Quantidade
Estratégica 1
Planejamento 2
Analise 4
Execucao 8

Minimo de atividade de forma combinada para concessao de 1 turno por semana durante o més:

Atividade combinada Quantidade
Planejamento Analise
Planejamento + Analise
1 2
Analise Execucao
Andlise + Execucao
2 4
Planejamento Execucao

Planejamento + Execugao

1 4




As “atividades estratégicas” serdo complementares e somente serdo concedidas quando existir
gualquer outra, que somem ao menos 1 (um) turno, e ndo poderdo somar nas atividades
combinadas.

O plano de trabalho do servidor devera considerar sempre a quantidade de atividades que ele
realiza mensalmente, para entdo definir seu tempo em trabalho remoto semanal.

Exemplo: o servidor executa 2 (duas) atividades de categoria planejamento
mensalmente, com base nessa demanda ele terd 1 (um) turno de trabalho
remoto por semana durante todo o més.

O limite minimo em trabalho remoto é de 1 (um) turno e o maximo de tempo em trabalho remoto
sdo 6 (seis) turnos, distribuidos em 3 (trés) dias por semana.

Sempre que houver o acumulo de 2 (dois) turnos serd obrigatério o cumprimento em 1 (um) dia de
trabalho remoto.

O QUANTITATIVO TOTAL DE SERVIDORES PUBLICOS NA UNIDADE E O QUANTITATIVO QUE
PODERA PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTAO EM EXPERIENCIA-PILOTO

Apds o estudo técnico realizado foi apurado que o Ifes possui 3.031 (trés mil e trinta e um)
servidores compondo sua forca de trabalho, desempenhando atividades que em sua maioria
podem ser executadas de forma remota através dos sistemas institucionais ou governamentais.
Com base nas vedagdes contidas na IN 01/2018, ficara autorizado a participar do Programa até
1.886 (um mil oitocentos e oitenta e seis) servidores, ou seja, até 60% do total.

DA MODALIDADE ESCOLHIDA PARA EXECUCAO
Com base nas regras da IN 01/2018, foram analisadas as modalidades temos as seguintes
modalidades:

Modalidade por tarefa: categoria de implementagdo do programa de gestdao em que o servidor
publico executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou nas dependéncias da unidade,
mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucao das atribuicdes
remotamente, dispensado do controle de frequéncia e, quando concluida, fica automaticamente
desligado do programa de gestao, nos termos desta Instru¢ao Normativa;

Modalidade semi-presencial: categoria de implementacao do programa de gestao em que o
servidor publico executa suas atribuigdes funcionais parcialmente fora das dependéncias da
unidade, por unidade de tempo, em dias por semana ou em turnos por dia, mediante o uso de
equipamentos e tecnologias que permitam a plena execugdao das atribuicdes remotamente,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instrugao Normativa;

Modalidade teletrabalho: categoria de implementagao do programa de gestao em que o servidor
publico executa suas atribuicdes funcionais integralmente fora das dependéncias da unidade,
mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucdo das atribuicdes
remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instrucdao Normativa;
Respeitadas as especificidades do Ifes, para uma experiéncia-piloto, a comissdo apds exaustiva
analise de cenario sugere que a melhor modalidade para inicio no Ifes é a “Semi-presencial”.
Sendo esta escolhida por possuir caracteristicas apropriadas aos servicos executados no ambito do
Ifes.



O PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO PARTICIPANTE ADEQUADO AS ATIVIDADES A SEREM
EXECUTADAS EM PROGRAMA DE GESTAO EM EXPERIENCIA-PILOTO;

Cabera a chefia imediata com a participacdo do Comité Local de Acompanhamento avaliar o perfil
do servidor interessado em participar do programa, considerando as caracteristicas abaixo
relacionadas:

| - capacidade de organizacdo e autodisciplina;

Il - capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

Il - capacidade de interacdao com a equipe;

IV - atuacao tempestiva;

V - pré-atividade na resolugao de problemas;

VI - abertura para utilizagdo de novas tecnologias; e

VIl - orientagdo para resultados.

A chefia imediata com a participacdo do Comité Local de Acompanhamento deverad avaliar as
caracteristicas acima pontuando da seguinte forma:

Pontuacgao Avaliagao
1 Péssima
2 Ruim
3 Regular
4 Bom
5 Otimo

N3o serdo habilitados para participacdo no Programa os servidores que ndo atingirem, em
qualquer uma das caracteristicas, nota inferior a 3, e média geral inferior a 3,5.

A média geral serd obtida pela soma das notas atribuidas a cada caracteristica dividida pelo
numero de caracteristicas avaliadas.

PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMA DE CONVOCAGCAO PARA COMPARECIMENTO PESSOAL DO
SERVIDOR PUBLICO PARTICIPANTE A UNIDADE

A chefia sempre que necessdrio, podera convocar o servidor a comparecer na unidade de lotacdo,
desde que obedecido o prazo de antecedéncia de 24 horas.

AS METAS A SEREM ALCANCADAS E A PERIODICIDADE PARA ACOMPANHAMENTO
A meta de produtividade exigida dos servidores participantes do programa devera ser igual ou
superior a estipulada para os servidores que executarem as mesmas atividades nas dependéncias
do Ifes, podendo ser utilizado histérico de producgao presencial do préprio servidor.

O CRONOGRAMA TRIMESTRAL DE ENTREGAS DE RESULTADOS

O Plano de Trabalho do Servidor devera ser proposto pelo servidor interessado e passara por
avaliacOes parciais mensalmente e uma avaliacdo trimestral, data final que as chefias terdo para
encaminhamento da avaliacao dos resultados, onde individualmente cada servidor devera ter seu
desempenho avaliado sendo satisfatdrio, regular ou insatisfatério. Caso a avaliacdo seja
classificada como insatisfatoria, devera a chefia desligar o servidor do programa.

O CRONOGRAMA DE REUNIOES COM O CHEFE IMEDIATO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO



Mensalmente sera realizada reunido do servidor participante para avaliacdo parcial das atividades
propostas no Plano de Trabalho do Servidor e possiveis ajustes, bem como o desligamento caso a
chefia ou o servidor participante julguem necessario.

OS RESULTADOS E BENEFICIOS ESPERADOS PARA A INSTITUICT\O

Entre as vantagens da adocdo do programa, ressalta-se a economia de recursos materiais da
instituicdo (computadores, mesas, cadeiras, ar-condicionado, limpeza, papel e energia elétrica),
bem como de recursos naturais (agua, reducdo de emissGes de carbono, dentre outros). Ha a
vantagem na reducdo do consumo dos recursos disponiveis nos locais de trabalho e a melhoria da
mobilidade urbana, devido ao esvaziamento das vias publicas e do transporte coletivo, que
contribuirdo muito para o bem-estar de toda a sociedade.

Considera-se também que a iniciativa € uma oportunidade para aumentar a produtividade, bem
como incentivar a cultura orientada a resultados na Administracdo Publica. Além disso, o servidor
passa a ter capacidade de gerenciar seu tempo e produgdo, ter um ambiente de trabalho mais
salubre e cuidar da sua saude fisica e mental.

Tais medidas visam contribuir também, consequentemente, para a diminuicdo do adoecimento no
trabalho, evitando afastamentos, reduzindo a procura por atendimento médico, aumentando a
qualidade de vida e reduzindo o absenteismo.



