UNIFESP

BEAAEQRARE B
IIEEWEEII

AR 8 ProPessoas
AR Ao

Trabalho Remoto, Teletrabalho e
PGD

COORDENADORIA DE
GESTAO COM PESSOAS

CAMPUS SAO PAULO

Gestdao com

oD
P

PESSOAS

ProPessoas / Unifesp

nog a.mfc'e 4




UNIFESP

BEAAEQRARE B
I]El'ilm

UN

AR 8 ProPessoas
AR Ao .

Ha diferencase «
(mar/2020 — mar/2022)

Trabalho
Remoto

X

@
Y/




UNIFESP

N
 ERLIR ARRRN

EEmmNGARNE &
== ———| [I=—— =3
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
A 2 8 ProPessoas

AAAPM REITORIA DE
GESTAO COM PESSOAS

TRABALHO REMOTO (PANDEMIA)

Adotado como medida de enfrentamento e
prevencao a transmissibilidade da Covid19;

Normativas vigentes sobre o tema — Instrucao
Normativa SGP/SEDGG/ME n2 90, de 28 de
setembro de 2021 e Portaria n? 3768, ProPessoas;

Retorno Presencial CSP a partir de 07/03/2022,
conforme Portaria n2 379/2022.

A partir de 07/03/2022, trabalho remoto aplicavel
apenas aos servidores pertencentes ao Grupo de
Risco e aqueles que, mediante avaliacao das
chefias, farao adesao ao Teletrabalho.
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TELETRABALHO

Aprovacdo da Resolu¢ao/Consu n°® 213, de 13 de
dezembro de 2021 (PGD _ Teletrabalho)

Criacao do Comité de Assessoramento ao
PGD_Unifesp CAPGD, no ambito da ProPessoas

Realizacao de Oficinas de esclarecimento no
processo de implantacao (JANEIRO/2022)

Publicacdo da Instucdo Normativa n2 1/2022
ProPessoas — procedimentos de adesao

Treinamentos (gerais e especificos) para
adaptacao ao novo formato de trabalho
(MARCO/2022)
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Comparativo

OCUPACIONAIS

Pago conforme formato de trabalho

TRABALHO REMOTO TELETRABALHO
APLICABILIDADE TAES E DOCENTES TAES
IMPLANTACAO Compulsoria Mediante Avaliacdo da Chefia
ADESAO Compulsoria Voluntéria
FORMATO Total / Hibrido / Revezamento Integral / Parcial / Presencial
Plano de Trabalho e Relatorios de
FREQUENCIA At'v'dagfosu"'a SEl Plano de Trabalho - PGD
Planilha Trabalho Remoto/Consisténcias
ADICIONAIS

N&o ha pagamento

VALE TRANSPORTE

Pago conforme formato de trabalho

Reembolso apenas dos dias
presenciais

RECESSO FINAL DE ANO

Compensacao apos retorno presencial

Nao tem direito

FORMALIZACAO

Conforme Portaria n® 3768 ProPessoas

Conforme Instrugao Normativa
001/2022 ProPessoas
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Como funciona o PGD?

1 - Cadastramento de TABELA DE ATIVIDADES:

Consiste na fase de cadastro das possiveis atividades que
podem ser executadas em modo remoto, com determinacao de
nivel de complexidade e tempo de execucao.



RESOLUCAO N¢
213/2021/CONSELHO
UNIVERSITARIO

Estabelece orientacOes, critérios e
procedimentos gerais relacionados a
implementacao do Programa de
Gestao Teletrabalho - TLTra no
ambito da Universidade Federal de
Sao Paulo - Unifesp.




Area Sigla Descri¢do Cédigo

Ensino ENS Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos e

provimento de servicos referentes a area de gestao de ensino e de apoio GA1
pedagdgico

Extensao EXT Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e
provimento de servicos referentes a area de gestao de extensao GA?2

Pesquisa PES Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e
provimento de servicos referentes a drea de gestao de pesquisa GA3

Administracao ADM Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e
provimento de servicos referentes a drea de gestao de compras e logistica GA4

Assisténcia Estudantil AE Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos e

provimento de servicos de acordo com principios do PNAES, articulando ensino,
pesquisa e extensao, com o objetivo da permanéncia estudantil

GA5




Area Sigla Descricao Cadigo
Desenvolvimento DES Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e provimento de servicos
Institucional referentes a area de gestao da informacao, planejamento e infraestrutura GA6
Gestdo de Pessoas GES Produgdo e edigao de documentos informativos, técnicos e normativos, provimento de servigos referentes
a area de gestao de pessoas, envio de informagdes, emissao de relatérios gerenciais, provimento de
servicos referentes a area de gestao de carreiras, promocdo da saude, qualidade de vida e seguranca do
trabalho, gestao da folha de pagamento e do cadastro de aposentados e pensionistas GA7
Apoio, Assessoramento e AAC Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e provimento de servicos
Controle referentes a area de gestao de gabinete, auditoria, procuradoria, ouvidoria, incluindo gestao estratégica, GA8
gestao da informacao, gestao técnica, gestao administrativa, gestdao de processos, gestao de comunicacgao,
gestao orcamentadria, e gestao internacional
Tecnologia da Informagao GTI Producdo e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e provimento de servicos
referentes a area de gestdo estratégica, gestdao da informacdo. Realizacdo de atendimentos em canais GA9
distintos, envio de informacgdes, emissao de relatdérios gerenciais e colaboragdao no desenvolvimento de
melhorias nos sistemas estruturantes
Gestao da Comunicacao GC Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos, e provimento de servicos
referentes a area de gestdo estratégica, gestao da comunicacao. Realizacdo de atendimentos em canais GA10

distintos, envio de informacdes, emissao de relatdrios gerenciais e execucdo das atividades relativas a
comunicacao.




Area Sigla Descrigao Cadigo

Gestao de Infraestrutura Gl Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos,
fiscalizacao de projetos, solicitacao e fiscalizacdo de orcamento, consulta a GA11

drgaos publicos, envio de informacdes, desenvolvimento de estudos
preliminares, producao de documentos licitatdrios.

Gestao de servigos de GSISEP Producao e edicao de documentos informativos, técnicos e normativos e

informacgao para elaboracao de produtos e prestacao de servicos de informacao para prover GA12
suporte ao Ensino e a apoio ao Ensino e a Pesquisa.
Pesquisa
Atividades de AC Cursos e capacitacoes quando definidas pela chefia imediata e que no interesse

capacitacao da Unifesp sdo necessarias para que o(a) servidor(a) possa desenvolver suas GA13

atribuicoes.




TABELA DE PARAMETROS DE COMPLEXIDADE

Faixas

| il ]| IV \'} VI Vii VIII IX X
Conhecimento técnico necessario
E/OU capacidade de estudo e novo Muito | Muito | Muito
aprendizado Baixo Baixo Baixo | Médio Alto Alto Alto alto alto alto
Habilidade redacional E/OU de Muito | Muito | Muito
analise quantitativa Baixo Baixo Baixo | Médio Alto Alto Alto alto alto alto
Habilidade interpessoal para
trabalho em equipe E/OU
necessidade de concentracao para Muito | Muito | Muito
trabalho individual Baixo Baixo Baixo | Médio Alto Alto Alto alto alto alto
Atividade rotineira? Sim Sim Sim sim Nao Nao Nao Nao Nao Nao
Necessidade de criatividade ou
inovagao? Nao Nao Nao Nao Sim Sim Sim Sim Sim Sim




1. Tem que ser mensuravel

2. Deve ser uma entrega

3. Precisa ser avaliada

4. Passivel de ser executada em regime
remoto



Tipos de Atividades

Alocacgao diaria
de rotina;
transversais (toda SGC); e

inicio e fim automaticos e diarios no
sistema.

Por atividade
pontuais;
especificas das areas; e

inicio e fim deverao ser informados pelo
participante no sistema.



O que nao fazer

Especificar demais as atividades

Nao confundir tarefas com Atividade
Ex: Assinar relatorio de fiscalizacao via SEI

Tabela de complexidade nao esta diretamente
relacionado a quantidade de horas



Elaboracao das Tabelas

Oficinas por area — Pro Reitorias

Cronograma e convites enviados para encontros
durante o més de Janeiro/2022

Tabelas elaboradas em consolidacao — serao
inseridas no PGD




_ Programa de gestéo Lista de atividade Atividade

Atividades

Veja as atividades cadastradas

Preencha os campos do formulario para filtrar os atividades

Titulo Forma de calculo do tempo
Insira um texto para filtrar pelo titulo 1 ‘ Mostrar tudo v ‘
Titulo Complexidade Cilculo do Trabalho
tm remoto
*TESTE DA ALOCAGAD DIARIA 1 1 Alocagdo diaria Sim
A1 - Faixa | - Producdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatério, ata I Por atividade Sim
ou despacho
A1 - Faixa Il - Produgdo ou edig@o de nota técnica, nota informativa, relatério, ata Il Por atividade Sim
ou despacho
A1 - Faixa Ill - Produc@o ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatorio, ata 1] Por atividade Sim

ou despacho

Permite trabalho remoto?

‘ Mostrar tudo

< Cadastrar atividade ) ‘

Tempo
presencial

Tempo




2 - Criacdo do PROGRAMA DE GESTAO:

ApoOs o cadastramento das Atividades, devera ser aberto o
PROGRAMA DE GESTAO do setor e que elencara o rol de
atividades que podem ser executadas naquele setor. Devera ser
determinado o prazo do Programa de Gestao (Semanal, Mensal,
Anual)



Programa de gestao | Governo Federal

i - Dashboard

Bem vindo

Esse & o Sistema do Programa de Gestao

&la Programas de gestdao

Veja abaixo os programas de gestdao em andamento

R/PRGCPPS/DDGPDYMNALD

RAPRGCPP/DDGPD/NCT

R/APRGCPP/DDGPDVMNCT

R/APRGCPP/DDGPDYMNALD

R/PRGCPP/CMF

RAPRGCPP/DDGPDVMNAD

O1/09¢20217

0110202217

o1.,/09¢2021

o1,/ 170020217

O1/09 2021

a1./09¢2021

Fim

21/17002027

S1/70,20210

30092027

/1002027

S0/09,2027

30092027

Ir para programas de gestao

/

Situacio

Em

execugio

execucao

execugio

execugio

execucio

exXxecucao

0

0

¢ ¢ 0 ¢



3 - Criacao do PLANO DE TRABALHO:

ApOds a abertura do Programa de Gestao, a chefia do setor e/ou

servidor poderao realizar a abertura de Plano de Trabalho para

iniciar a execucao das atividades na modalidade Teletrabalho
Integral/Parcial/Presencial.

Haverad prazo para execucdo das atividades e apos a descrigcéo daquelas realizadas pelo servidor, a
chefia devera avaliar e validar as atividades para a contabilizagéo e execucdo das entregas.



13/12/2021 a 17/12/2021

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execugao: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de conclus3o: 100.00%
Prazo de comparecimento: 5 dia(s) Produtividade: 100.00%
Atividades Calendario Andamento Solicitagoes Historico
Atividade Descrigcao Quantidade Tempo por

A27 - Faixa | - Elaborag@o e atualizacdo de planilhas gerenciais - |

A20 - Faixa lll - Prestacao de servigo de gestao de processos, incluindo triagem,
analise e distribui¢do de processos no SEI - 11l

A8 - Faixa Il - Prestagao de servigo de gestao administrativa - 1l

A20 - Faixa Il - Prestacdo de servigo de gestdo de processos, incluindo triagem,
andlise e distribui¢do de processos no SEI - 1l

A18 - Faixa lll - Prestagao de servigo de gestao administrativa - Il

A16 - Faixa | - Prestagdo de servigo de gestao estratégica - |

A4 - Faixa | - Prestagao de servigo de apoio ou atendimento - |

A20 - Faixa Il - Prestacado de servigco de gest3o de processos, incluindo triagem,
analise e distribuigdo de processos no SEi - Il

Controle de processos AEP digitalizados.

Processos de AEP (confirmacao de chefias, liberacao de etapas de
avaliagao, acompanhamento dos processos).

Acompanhamento e cobranga das pendéncias de assinatura dos Processos
de AEP.

Digitalizag@o de processos AEP.

Gestao administrativa das demandas do NAD.
Reunioces

Acompanhamento didrio da caixa de entrada do email
avalia.ddgp@unifesp.br, atendimento de ligagdes voIP.

Processos de AEP (confirmacg3do de chefias, liberagdo de etapas de
avaliagao, acompanhamento dos processos).

/

item
1 2
1 6
1 4
1 6
1 6
1 2
1 2
1 4



13/12/2021 a 17/12/2021

Carga horaria: 8 horas / dia Forma de execucgao: Teletrabalho Integral
Tempo total do plano: 40 horas Percentual de conclusao: 100.00%
Prazo de comparecimento: 5 dia(s) Produtividade: 100.00%
Atividades Calendario Andamento Solicitacoes Historico
Atividade Situacao Tempo Data inicio Data fim Tempo Avaliagao Tempo
planejado despendido
A27 - Faixa | - Elaboragao e atualizacao de planilhas gerenciais - z 14/12/2021 14/12/2021 2) i 2
55:00
A20 - Faixa lll - Prestagdo de servigo de gestdo de processos, Concluida 6 13/12/2021 13/12/2021 6 10 6
incluindo triagem, analise e distribui¢cdo de processos no SEI - Il 08:00 17:18 avaliar
A18 - Faixa Il - Prestacao de servigo de gestdo administrativa - Il Concluida B 15/12/2021 151272021 4 10 4
13:00 17:00 avaliar
A20 - Faixa 1l - Prestacao de servigo de gestao de processos, Concluida 6 1471272021 14/12/2021 6 10 6
incluindo triagem, analise e distribuigdo de processos no SEI - 11l 08:58 15:00 avaliar
A18 - Faixa Il - Prestagao de servigo de gestao administrativa - Il Concluida 6 16/12/2021 1771272021 6 10 6
07:54 16:47 avaliar
A16 - Faixa | - Prestacdo de servigo de gestdo estratégica - | Concluida 2 14/12/2021 16/12/2021 2 10 2
15:00 10:50 avaliar
A14 - Faixa | - Prestagao de servigo de apoio ou atendimento - | Concluida 2 1371272021 171272021 2 10 2

asyme

s .an
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