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COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO -TELETRABALHO

Nome do Setor:

Coordenadoria de biblioteca

Sigla:

CBI

Nome do Ocupante da Funcao
Gratificada/Cargo de Diregdo:

Gesialdo Silva do Nascimento

Matricula SIAPE:

1625683

Horario de Expediente do Setor:

08.00 as 21.00

Horario de Atendimento Presencial: das 08h00 as 21h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdao
Integral: Em Regime de N3o aderiram ao Total de Servidores em
N3o deverd exceder o limite de Execucdo Parcial: Teletrabalho exerdcicio no setor:
3 servidores
0 2 1 3

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De

Execucdo Integral

Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.




Limites para fins de
selegdo:

Para o Regime De
Execugdo Parcial:

Para
Coordenadorias

O limite maximo é de 80% para a
realizag¢do das atividades remotas e
minimo de 20% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Para Diretorias
Adjuntas

O limite maximo é de 60% para
realizag¢do das atividades remotas e
minimo de 40% para a realiza¢do das
atividades presenciais.

Total de servidores

% carga horaria remota

% carga Horaria

Regime de Execugdo

presencial

100% 0% Integral
(5 dias corridos) (0 dia presencial) g

80% 20%
(4 dias corridos) (1 dia presencial)

60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)

Parcial

40%
(2 dias remotos)

60%
(3 dias presenciais)

20%
(1 dia remoto)

80%
(4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faca a indicagdo e a descricdao das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:




o Atualizagdo e controle de acervo bibliografico virtual,

e Acompanhamento de e-mail institucional,

e Consolidacdo de dados e resultados,

o Consultas e atualizacdes em sistemas estruturantes,

e Participacdo em comissoes,

¢ Participacdo em reunides,

¢ Participacdo em Eventos,

¢ Requisigdes (almoxarifado),

e Acompanhamento de processos e confeccdo de documentos,

e Prestacdo de servico de alimentag@o de dados ou gestdo de usuarios de sistemas de informagao,
e Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento técnico administrativo,

e Prestacdo de servigo de ensino ou treinamento,

o Prestacdo de servico de gestdo de processos e acervos documentais,

o Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e parcerias,
o Atendimento aos 6rgdos superiores,

¢ Produgdo ou edi¢do de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias.

Conforme a tabela de atividades faca a indicagdo e descricio de atividades que poderdao ser executadas
somente de forma presencial:




Consulta local ao acervo,

Empréstimo e devolugdo de livros,

Acesso a bases de dados - Capes
Acesso a normas técnicas ABNT
Orientagdes diversas

Empréstimos entre bibliotecas

Catalogacdo

Etiqguetagem do material

Disponibilizagdo no acervo

Treinamento presencial

Definicdo de Metas e Indicadores

Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 36 de 13/01/2022.

Indicadores e metas a serem alcangadas

Deverdo ser indicados no minimo 3

Periodicidade de acompanhamento
Informar se é semanal ou mensal

Melhorar a divisdo entre a atendimento a comunidade Académica

. S mensal
e processo internos da biblioteca
Melhorar o diagnostico do fluxo de gestdo do setor mensal
Aprimorar a rotina de trabalho e os resultados mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 30/08/2022 ’DataZ: ’ 30/11/2022 ’ Data 3: ’ 27/02/20223 ’ Data 4: ‘ 30/05/2023

Cronograma de reunides para avaliacio de desempenho e eventual revisio ou ajustes das metas:

JAN

XX/XX/XXXX

ABR

XX/XX/XXXX

JUL

30/07/2022

ouTt

30/10/2022

FEV

XX/ XX/ XXXX

MAI

27/05/2022

AGO

29/08/2022

NOV

30/11/2022




’ MAR ’ XX/ XX/XXXX ‘ JUN ’ 28/06/2022 ‘ SET ’ 30/09/2022 ‘ DEZ ‘ 30/12/2022

PROCEDIMENTOS: A chefia responsavel pelo setor deverd preencher, assinar e encaminhar para apreciagdo da Diretoria Adjunta hierarquicamente acima.

Iltaquaquecetuba, 29 de abril de 2022

Gesialdo Silva do Nascimento
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA
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