Cadastro das Atividades(macro)
Sistema de Teletrabalho
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O QUE SAO ATIVIDADES (MACRO)?

Considera-se atividade (macro) um conjunto de processos de trabalho que
detenha caracteristicas similares e que esteja relacionada as atribuicoes da
unidade organizacional definidas em regimento interno do respectivo 6rgao.

As atividades (macro) servirdo de base para o acordo do Plano de Trabalho.

& IMPORTANTE:

O sistema do teletrabalho utiliza a terminologia “Atividade” para se referir
as “Atividades (macro)”. As entregas que entrardo no Plano de Trabalho de
quem tiver a Adesao autorizada deverao ser vinculadas a alguma das
macroatividades cadastradas previamente pelas chefias das Unidades
Organizacionais.




COMO IDENTIFICAR AS ATIVIDADES(MACRO)
DA SUA UNIDADE ORGANIZACIONAL?

I Método de cima para baixo: Tomar como base o que esta disposto no Regimento
Interno e em outras normativas que dispdem sobre as competéncias, metas, OKRs e

projetos estratégicos que envolvam a Unidade Organizacional.

I Método de baixo para cima: Identificar coletivamente com suas equipes as
atividades(macro), a partir das atividades desempenhadas pelos servidores, buscando
agrupar atividades de mesma natureza e eliminar possiveis redundancias entre

atividades semelhantes.




CADASTRO DAS ATIVIDADES(MACRO), ENTREGAS E
ACOES NO SISTEMA DE TELETRABALHO

Atividades

(macro): Gestores Necessarios para a

Criagao dos Planos
de Trabalho

Descrigcao das

entregas: Servidor

Tarefas efetivamente
desempenhadas
pelo servidor durante
o cumprimento do
Plano de Trabalho

Inclusdo das
acoes: Servidor

£

As atividades (macro) cadastradas pelos
gestores tém carater mais sistémico e
amplo, enquanto as entregas do servidor
sao tarefas mais especificas de rotina
relacionadas com a atividade (macro)
escolhida.




CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

O nome da atividade (macro) devera ser cadastrado conforme o seguinte modelo:
<SIGLA DA UNIDADE ORGANIZACIONAL>_<SIGLA DO DEPARTAMENTO>_<NUMERO DA

ATIVIDADE(MACRO)>_<TIPO DE ATIVIDADE (MACRO)>_NOME DA ATIVIDADE
(MACRO)>. SIGLA (PROC ou PROJ)

Exemplo: ASGEP_SUGEP_001_PROC_DEMANDAS ADMINISTRATIVAS

EE Projeto é um esforgo que deve ser entregue em um prazo
determinado e visa entregar um produto ou servig¢o especifico,
T'P‘f de enquanto o processo é um procedimento executado em uma
Atividade

sequéncia de etapas que produzira um resultado recorrente.




Exemplo: Atividades(macro) ASGEP

ASGEP 3. Fortalecimento das politicas de Gestao de Pessoas

Gestdo de Produtividade Apoiar agBes de desenvolvimento de pessoas
Apoiar acbes de desempenho

Apoiar agBes de qualidade de vida

Apoiar acbes de atracdo e selecdo de pessoas
Apoiar ac8es para gestdo por competéncias
Apoiar acBes de valorizacdo e engajamento

Mapa de Atividades e Entregas

Demandas Administrativas
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Apoiar administrativamente as atividades da SUGEP

Atender e-mails da Caixa Geral (ASGEP) =
. N s S 4. Coordenacdo da Rede-Pessoas ASGEP_004_PROC
Monitorar o Diario Oficial do Estado e outras publicacdes oficiais

Apoiar os Orgdos Setoriais

Intermediar relaces com os Org&os Setoriais (apoiando areas da SUGEP)
Disseminar da Politica de Gestdo de Pessoas definidas pela SUGEP
Participar de treinamento para posterior multiplicagdo de conhecimento

Atender processos administrativos
Elaborar expedientes administrativos
Produzir eventos
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Participar de reunides administrativas

Produzir notas técnicas e estudos - =
Coordenar e supervisionar trabalhos 5. Gestao do portal de Gestao de Pessoas

a. Prestar informacdes sobre o contetido do portal

b. Atualizar e revisar as publica¢cdes de Gestdo de Pessoas
2. Assessoramento Ju"d":o ASGEFP_002_PROC c. Gerenciar e monitorar site institucional

a. Estudar e sistematizar pareceres, legislagdes e boas préticas juridicas

b. Examinar e apoiar na criacdo de anteprojetos de lei ou outros atos normativos 6. Gestao da comunicacao SUGEP

c. Elaborar e propor anteprojetos de lei ou outros atos normativos a. Produzir textos referentes a drea de Gest&o de Pessoas
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b. Elaborar e adaptar contetido institucional




