Diretrizes para implementacgao do teletrabalho na Administragao Publica

Em um primeiro momento, a comissdo central deve ser designada. Além de formular o regulamento, a comissdo central deve desenvolver
o planejamento da implementacao do teletrabalho, uma norma geral de implementacao de todo o projeto, alinhada com o planejamento estratégico
organizacional, com o projeto de teletrabalho e com a estratégia de gestdo da mudanga.

Designacdo das subcomissoes;

Dimensionamento do quadro de servidores;
Definir critérios para concessao do beneficio;
Indicar os agentes responsaveis pela analise e
revisdo dos encaminhamentos;

e Desenvolvimento do regulamento, ferramentas de

e Revisdo periddica dos procedimentos;

e Analise de relatorios periddicos referentes
aos resultados;
Ajustes dos processos;
Acompanhar a evolucio do processo e seus

controle e regras de avaliagdo (dos servidores e do agentes; N
processo); e Revogar a concessdao do teletrabalho caso
e  Treinamento dos envolvidos (gestores, equipe de TI Planejamento ndo haja retorno positivo para a sociedade

ou apresente falhas relevantes no processo;

e candidatos ao teletrabalho).

e Expansdo gradativa da modalidade entre
setores e servidores;

o Emissdo de relatorios sobre o processo no
decorrer da implementagao;

e Ajustes de procedimentos que se fizerem

necessarios para o sucesso da experiéncia;

Treinamento aos envolvidos;

Retificar o regulamento e critérios avaliativos;

Adequar as ferramentas de controle e de TI;

Gerenciar conflitos de forma eficiente e

instituir a gestdo colaborativa e motivacional

da equipe;

e Promover a interagdo entre trabalhadores
(presenciais e remotos);

Esta licenga permite que outros remixem, adaptem e criem a partir do trabalho para fins ndo comerciais, desde que atribuam o devido crédito
e que licenciem as novas criagdes sob termos idénticos.
Conteudos elaborados por terceiros, citados e referenciados nesta obra ndo sédo cobertos pela licenga.
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Em seguida designar as subcomissoes

COMISSAO CENTRAL

L] Planejamento, e R
e  Coordenacdo dos trabalhos: subcomissoes, utilizar-se de
» Levantamento de recursos (financeiros, estruturais e humanos); diferentes abordagens para
L] Designacao das subcomissoes. e =
; mapear e auxiliar na elaboragéo da
\\ adequacao dos cargos e setores:

Subcomissao de
Analise dos
processos e
procedimentos

Subcomissédo de
Estrutura de TI

Subcomisséo de
Analise de cargos

Subcomissdo de
Estudo de setores

Sugere-se a comissao e

reunides, questionarios,
entrevistas, analise documental e
de sistemas para identificar as

identificar e mapear os
processos e
procedimentos
passiveis de execucao
remota; adequacao dos
processos de execucio
das atividades.

levantamento e
disponibilidade de
recursos financeiros
para estruturacéo do
suporte técnico e
tecnologico,
dimensionamento da
equipe necessaria para
suporte;
desenvolvimento de
ferramentas de controle,
tramitacao segura de
dados e gestio do
teletrabalho, promover a
capacitagao para uso
de TIC.

analisar as atribuicbes
dos cargos e verificar se
ha a possibilidade de
adocdo a modalidade

de trabalho remoto.

realizar o estudo dos
setores e avaliar a
viabilidade de adocao
do trabalho remoto;
organizagao dos
setores para obtencao
de resultados e
cumprimento de metas
alinhadas aos objetivos
da implantagao do
teletrabalho; definir o
nivel de capacitagao de
servidores e gestores
além do levantamento
de que tipo de
capacitagio sera
realizada (gestao do
tempo, conhecimentos
de Tl, uso de TIC, entre
outros) para a obtengao
das metas do setor
diante do teletrabalho.

partes dos processos e redesenhar
seus fluxos adequando-os ao
teletrabalho além de estabelecer
0s mecanismos de avaliagao, tanto
do setor quanto dos servidores
nele lotado.




As subcomissdes nao devem ser revogadas
apos a implementacao, devem continuar
atuando para monitorar a execucao do
teletrabalho e dar encaminhamento a possiveis
adequacdes necessarias.

(S )

Para auxiliar o trabalho, seguem diretrizes para atuagao
das subcomissoes:

SUBCOMISSAO DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS

Setor: N° de servidores:

Publico externo: Publico Interno:

Processos realizados no setor:

Quais processos podem ser digitalizados:

Ja existem plataformas/ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a digitalizagao?
( )sim ( )ndo Quais?

O processo poderd ser encaminhado de forma digital?
()sim ( )ndo ( ) parcialmente

O(s) processo(s) demanda(m) de equipamentos disponiveis apenas no espaco da instituicao?
()sim ( )ndo

O(s) processo(s) demanda(m) de arquivos e documentos disponiveis apenas no espago da
instituicao?
()sim ( )ndo

O(s) processo(s) pode(m) passar por reestruturagdao a fim de eliminar etapas que o tornam
burocratico?
()sim ( )ndo

Quantos servidores podem aderir & modalidade? (Segundo a Subcomissdo de andlise de
Cargos) servidor(es)




SUBCOMISSAO DE ESTRUTURA DE TI

Setor: N° de servidores de TI:

Publico externo: Publico Interno:

Processos realizados no setor:

O orgao possui todo equipamento necessario para implementagao do teletrabalho?
()sim ( )ndo
Se ndo, quais devem ser adquiridos?

Os servidores de TI possuem treinamento especifico para o uso das ferramentas tecnologicas
que possibilitem a digitalizacdo dos processos?
()sim ( )nao Quais?

Os servidores de TI estdo aptos a realizar o treinamento dos demais servidores para o uso
das ferramentas tecnolégicas que possibilitam o teletrabalho? ( ) sim () ndo

O 6rgao demanda ampliacdo do quadro de servidores de TI? () sim ( )nao
De quais os cargos?

O 6rgdo possui tecnologia que assegure a tramitacao online segura de dados?
( )sim ( )ndo

Hé necessidade de realizar a contratagdo de empresas ou servigos de TI (licitagdo)?
( )sim ( )ndo

Hé necessidade de realizar convénios de parceria com outros 6rgdos para aquisi¢do de
tecnologia? ( )sim () ndo

Hé espago fisico para instalacdo de equipamentos de TI?
( )sim ( )ndo
Se ndo, qual o espaco necessario?

Ha estrutura para instala¢ao de equipamentos de TI (ar condicionado, energia elétrica, entre
outros)? ( )sim () nao
Se ndo, qual a estrutura necessaria?

Ha recursos financeiros para adequagdo do suporte de TI? ( )sim ( ) ndo
Se nao, qual o valor necessario?

Nas condicdes atuais, o suporte de TI fornece condi¢des para adesdo dos servidores ao
teletrabalho? ( )sim ( ) ndo
Se sim, a adesdo dos setores pode ser: () total ( ) parcial




SUBCOMISSAO DE ANALISE DE CARGOS

Servidor: Matricula SIAPE:
Setor de Lotagao: ( )TAE () Docente
Possui designagao de: Substitui o Titular: ( ) sim () ndo

( )FG ( )FCC ( )CD

Quantos servidores no setor: servidor(es) Aprovados no Estagio Probat6rio?
( )sim ( )ndo . nao aprovados.

Cargo:

O servidor esta capacitado para o uso das ferramentas de TIC?
( )sim ( )ndo ( ) parcialmente

O orgao concedera equipamento necessario para execugao do teletrabalho (empréstimo por
meio de responsabilizacdo na carga patrimonial do servidor)?

()sim  ( )ndo

Se ndo, quais devem ser adquiridos?

O servidor possui 0s equipamentos necessarios para a realizacao do teletrabalho?
( )sim  ( )ndo ( ) parcialmente
Quais o servidor possui?

Os servidores possuem maturidade profissional que o habilite a executar seu trabalho de
forma digital e remota? ( )sim  ( )ndo ( ) parcialmente

O servidor encontra-se afastado?
( )sim  ( )nado
Qual o motivo do afastamento?

O servidor estd ciente do compromisso com a tramita¢do online segura de dados e a
importancia do sigilo? ( )sim ( ) ndo

Servidor Docente:
Ministra aula em laboratorio? ( )sim ( )nao
Disciplinas exclusivamente tedricas? ( ) sim ( ) ndo ( ) parcialmente

O cargo ¢ compativel com teletrabalho (verificar atribui¢des do cargo junto a Gestdo de
Pessoas)? ( )sim ( )ndo () parcialmente

Ha ferramentas de TI disponiveis para a realizagdo remota do trabalho?
( )sim ( )ndo ( ) parcialmente

A adesdo a modalidade ¢ possivel? ( )sim ( )ndo () parcialmente

Observagdes: (relatar caracteristicas do cargo que ndo possibilitam a adocao total ou parcial
ao teletrabalho)




SUBCOMISSAO DE ESTUDO DE SETORES

Setor: N° de servidores:

Publico externo: Publico Interno:

Todos os servidores estdo capacitados para o uso das ferramentas de TIC?
( )sim ( )nao ( ) parcialmente

O orgao possui equipamento necessario para execuc¢ao do teletrabalho (empréstimo por meio
de responsabilizacdo na carga patrimonial do servidor)?

()sim ( )nao

Se ndo, quais devem ser adquiridos?

Ficara a cargo do servidor os equipamentos necessarios para a realizacao do teletrabalho?
()sim ( )ndao ( ) parcialmente
Quais o servidor possui?

Os servidores possuem maturidade profissional que os habilite a executar seu trabalho de
forma digital?
()sim  ( )ndo ( ) parcialmente

Algum servidor afastado?
( )sim  ( )nado
Qual o motivo do afastamento?

Os servidores estdo cientes do compromisso com a tramitagdo online segura de dados e a
importancia do sigilo?
( )sim ( )ndo

O quadro de servidores esta completo (ou o setor precisa de mais servidores)?
( )sim ( )ndo
Quantos servidores o setor necessita? servidor(es)

Os cargos sao compativeis com teletrabalho (verificar junto a Subcomissao de Andlise de
Cargos)?
()sim ( )ndo () parcialmente

Cargos compativeis / Cargos ndo compativeis

Volume de atendimentos presenciais:
( )elevado ( ) moderado ( )esporadico

O setor deverad realizar atendimento presencial?
()sim ( )ndo

Diante das demandas do setor, a subcomissao orienta a permanéncia didria para atendimento
presencial de: servidor(es)




Com estas diretrizes observadas, é possivel seguir o
seguinte fluxograma proposto para implementagao do
teletrabalho nas Universidades Publicas:
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