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Anexo |

Avaliacao de Maturidade para o Trabalho Remoto

Quando o servidor (a) solicitar a realizacao do trabalho de forma remota, o chefe
imediato devera avaliar cuidadosamente a posicao que ele ocupa dentro do setor,
suas tarefas e responsabilidades atuais de curto prazo.

Este formulario de autoavaliagado é destinado a apoiar na avaliagao se o trabalho
remoto sera adequado para o servidor que esta fazendo o pedido e etapa obrigatéria
para a adoc¢ao do trabalho remoto nos termos do 81° do Art. 4° da Portaria n® 784
de 30 de setembro de 2024.

Para preenchimento do formulario é recomendavel levar em consideragdo a
experiéncia de trabalho do servidor dos ultimos 06 (seis) meses, como base para
determinar se as suas funcdes podem ser realizadas remotamente de maneira
eficaz e eficiente sem causar prejuizos de prazos e dificuldades indevidas.

Parte 1 - Responsabilidades funcionais e recursos:

Recursos — 1. As responsabilidades essenciais do servidor exigiram acesso a
equipamentos, materiais, processos fisicos e arquivos que sO podem ser
acessados no local?

[J Nunca [] Raramente [] Muitas Vezes (] Sempre

Atendimento presencial - 2. O servidor foi procurado no local de trabalho ou
prestou atendimento presencial a pessoas fora do quadro da Secretaria de
Financas?

[J Nunca [] Raramente [] Muitas Vezes [] Sempre

Acessos externos — 3. O servidor demonstrou habilidade no uso das tecnologias
necessarias para realizacao de suas tarefas e fungdes de forma remota?

[l Completamente |1 A maioria L] A minoria L] Nenhum
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Plano de Trabalho - 4. O servidor tem conhecimento das expectativas de
desempenho que deve atender, inclusive, dos critérios, indicadores e a forma de
monitoramento das suas entregas?

L] Completamente |[] A maioria ] A minoria ] Nenhum

Parte 2 - Competéncias:

Autonomia - 5. O servidor foi capaz de completar suas tarefas e fungdes
eficientemente de forma autdbnoma, utilizando seus préprios conhecimentos e
habilidades, sem a necessidade de supervisao direta e constante?

[ Excelente L] Suficiente ] Insuficiente [ Baixo

Gestao do tempo - 6. O servidor foi capaz de gerenciar seu tempo de forma
eficiente, organizando suas atividades, compromissos e prioridades?

[ Excelente L] Suficiente ] Insuficiente [ Baixo

Atencao concentrada — 7. O servidor desempenhou suas atividades com foco e
concentracdo no trabalho a ser executado evitando a distracdo de estimulos
externos?

] Excelente L] Suficiente [ Insuficiente [ Baixo

Foco em resultados - 8. O servidor participou de forma adequada no alcance dos
resultados do setor realizando as tarefas que lhe foram atribuidas?

L] Excelente L] Suficiente ] Insuficiente ] Baixo

Capacidade de Iniciativa - 9. O servidor atuou com proatividade no atendimento
das demandas e na solucao de problemas, identificou oportunidades de melhoria
e prop0ds ajustes nos processos de trabalho, bem como se mostrou disponivel para
participar no alcance dos objetivos do setor?

L] Excelente L] Suficiente ] Insuficiente ] Baixo
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Comunicacao — 10. O servidor foi capaz de se comunicar de forma clara e precisa

para manter os interessados cientes do que esté realizando, do progresso do seu
trabalho e dos obstaculos que tem enfrentado no alcance dos objetivos que
participa?

[ Excelente [] Suficiente U] Insuficiente ] Baixo

Autodesenvolvimento — 11. O servidor buscou se atualizar profissionalmente,
buscando informagdes e melhores praticas para aprimorar seu trabalho,
adquirindo novos conhecimentos que agregaram valor a sua area de atuagao?

] Excelente L] Suficiente ] Insuficiente [ Baixo

Colaboracao-12. O servidor contribuiu ativamente para a criagdo de um ambiente
de trabalho colaborativo, incentivando a troca de informacgdes e conhecimentos?

[ Excelente [] Suficiente ] Insuficiente [ Baixo

Parte 3 - Avaliando suas respostas:

Para avaliar suas respostas, considere a seguinte pontuacao para as colunas de
acordo com a sua posicdo, some os pontos e reflita de acordo com as
recomendacgdes abaixo:

A-1,00 B-0,75 ponto C-0,50 ponto D-0,00

Para a Parte 1, considere:
e Seanotafor4,00 o trabalho remoto é apropriado para a posi¢cao do servidor.

e Se a nota for entre 3,75 e 2,75 o trabalho remoto é possivel com ajustes,
podendo ser estabelecido o regime hibrido ou planejadas adequagodes nos
processos de trabalho e equipe para minimizar as limitagdes. Em caso de
prosseguimento com o trabalho remoto, o Plano de Trabalho devera
expressamente apresentar consideracdes sobre os ajustes que serdo
realizados.

e Se anotafor abaixo de 2,75 o trabalho remoto é altamente desaconselhado
€, caso seja objetivo do setor ou do préprio servidor, deverao ser realizadas
melhorias estruturais nos processos de trabalho para, somente apds a
implementacao, seja realizada uma nova avaliagao.
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Para a Parte 2, considere:

e Se a nota for 6,00 ou maior e todos os conceitos forem “Excelente” ou
“Suficiente” o servidor tem um perfil apropriado para o trabalho remoto.

e Se a nota for 5,00 ou maior e existirem até 3 conceitos “Insuficiente”, o
trabalho remoto é possivel, condicionado:

» Aelaboracdo de um Plano de Desenvolvimento com o objetivo de evoluir as
competéncias com menor conceito;

» A reavaliagdo e acompanhamento de progresso a cada 6 meses, até o
atingimento da nota da faixa seguinte.

e Seanotaforabaixo de 5,00, o trabalho remoto é altamente desaconselhado
e, a critério do servidor, podera ser solicitado a elaboragao de um Plano de
Desenvolvimento com o objetivo de evoluir as competéncias com menor
conceito e permitida a reavaliagdo apés 1 ano.

Baseado nas recomendacbes apresentadas e no seu melhor julgamento, a sua
avaliacao final sobre a adoc¢ao do trabalho remoto em relagao ao servidor €:

L1 Aprovar o trabalho remoto L1 Desaprovar o trabalho remoto




